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Chương 1: Các Bước Thiết Lập Hệ Thống 

1. Cài Đặt Hệ Quản Trị Cơ Sở Dữ Liệu 

Phần mềm SmartTAS sử dụng Microsoft SQL Server làm hệ quản trị cơ sở dữ liệu. Các phiên bản 

được sử dụng cho SmartTAS như Microsoft SQL Server 2000/2005/2008 và các phiên bản rút gọn 

miễn phí của Microsoft SQL Server. Vì vậy để sử dụng được phần mềm SmartTAS yêu cầu phải cài 

đặt trước cơ sở dữ liệu.  

2. Tạo Cơ Sở Dữ Liệu – Attach Database 

Phần mềm SmartTAS chỉ hoạt động được khi chúng ta tạo cơ sở dữ liệu. Có 2 cách để tạo cơ sở dữ 

liệu. 

2.1 Sử dụng công cụ quản lý của SQL Server để attach database 

Tùy thuộc vào phiên bản của Microsoft SQL Server mà sẽ có các thao tác attach database khác 

nhau. Nhưng trên cơ bản thì chúng ta sẽ sử dụng giao diện quản lý của Microsoft SQL Server để 

attach database. 

2.2 Sử dụng chức năng attach database của phần mềm SmartTAS. 

Ban đầu, sau khi cài đặt hệ quản trị cơ sở dữ liệu xong và chúng ta mở phần mềm SmartTAS lên 

thì có thể thông báo lỗi kết nối cơ sở dữ liệu. Thống báo lỗi này có thể do chúng ta chưa attach 

database hoặc đã attach database rồi nhưng không kết nối được (do chưa chọn đúng chế độ truy 

cập vào SQL Server). Trong trường hợp chưa attach database thì chúng ta nhấn vào nút 

. Khi đó giao diện “Cấu Hình Kết Nối Cơ Sở Dữ Liệu” sẽ xuất hiện. 

Trong giao diện này chúng ta tiếp tục nhấn vào nút  để tiến hành attach 

database. Sau khi hoàn thành quá trình attach thì chúng ta . Nếu kết nối thành 

công thì nhấn vào nút , thoát phần mềm và mở lại. Nếu quá trình kiểm tra kết 

nối không thành công thì kiểm tra lại quyền truy cập cơ sở dữ liệu. 

3. Khai Báo Host – Thiết Bị 

Phần khai báo Host và Thiết Bị xin vui lòng xem tại Chương 4 Thiết Bị, phần Quản Lý Thiết Bị 
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Chương 2: Các Qui Định Chung 

1. Mở/Thoát Phần Mềm 

 Mở phần mềm: Phần mềm có thể được cài đặt hoặc copy chương trình chạy vào ổ đĩa cứng. Icon 

của phần mềm chấm công . Chúng ta chỉ nhấp đôi chuột để mở phần mềm. 

 Thoát phần mềm: Chúng ta có thể thoát phần mềm theo nhiều cách như vào Hệ Thống  

Thoát hoặc nhấn vào nút  trên thanh Menu. Nếu nhấn vào nút thoát trên thanh 

 thì phần mềm sẽ không thoát hẳn mà sẽ nằm ở Taskbar, khi đó muốn thoát hẳn thì có 

thể click chuột phải vào biểu tượng  trên thanh Taskbar và chọn Thoát (hoặc 

Hiển Thị) . 

 

2. Truy Cập Các Tính Năng Của Phần Mềm 

Để truy cập vào các chức năng của phần mềm ta chọn một trong các cách sau: 

 Sử dụng Menu Bar: . Khi muốn sử 

dụng chức năng nào chúng ta chọn vào menu đó, trong mỗi menu chính sẽ có nhiều menu phụ 

tương ứng cho các tính năng của phần mềm. Ví dụ muốn vào chức năng Báo Cáo Nghỉ Phép 

chúng ta có thể chọn: . 

 Sử dụng các nút trên thanh Tool Bar:  

Menu Bar 

Tool Bar 
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Tương ứng với mỗi nút trên thanh tool bar là một chức năng, chúng ta muốn xác định nút nào đó 

làm chức năng gì thì chỉ cần đưa chuột đến vị trí nút đó, ngay khi đó thông tin về chức năng của 

nó sẽ được hiện ra. Và khi muốn sử dụng chức năng nào thì click chuột vào nút tương ứng. 

 Sử dụng các nút trên thanh Navigator Bar: các chức năng của phần mềm được phân nhóm trên 

navigator bar (tương tự như trên menu bar). Khi chúng ta muốn sử dụng chức năng nào thì chỉ 

cần chọn vào nhóm  chọn chức năng cụ thể trong nhóm đó. 

 

 

3. Nhập Liệu Tiếng Việt 

Phần mềm hỗ trợ toàn diện việc nhập liệu và lưu trữ theo Unicode. Vì vậy, chúng ta có thể sử dụng 

các bộ gõ tiếng Việt như Unikey hoặc Vietkey. Bảng mã và kiểu gõ là tùy chọn, không giới hạn. 

Tuy nhiên để hỗ trợ cho việc dò tìm Tiếng Việt, bạn nên chọn một bãng mã và kiểu gõ mà bạn 

thường dùng. Khi dò tìm theo tiếng Việt trong phần mềm cũng sử dụng bảng mã đó. 

 

4. Nhập Dữ Liệu Vào Phần Mềm 

Khi nhập dữ liệu vào phần mềm phải chú ý đến giới hạn và tiêu chuẩn cho phép. Đối với các dữ 

liệu (ví dụ: nhân viên) trong một đối tượng (ví dụ: danh sách nhân viên) thì được phân biệt theo mã 

Menu Bar 

Tool Bar 

Navigator Bar 
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(ví dụ: mã nhân viên). Vì vậy chúng ta sẽ không nhập trùng mã với nhau (ví dụ: mỗi nhân viên có 

một mã nhân viên duy nhất không trùng với bất kỳ người nào trong danh sách nhân viên). 

Trong phần mềm SmartTAS qui định những dạng ký hiệu như sau thì dữ liệu sẽ không được nhập 

trùng nhau: ký hiệu dấu “*”, màu xanh, in đậm. Ví dụ: . 

Các trường dữ liệu không được để trống, bắt buộc phải nhập có ký hiệu màu xanh, in đậm. Ví dụ: 

, trong trường hợp này Lương Cơ Bản được có thể giống 

nhau giữa nhiều nhân viên nhưng không được để trống. 

 

5. Cách Sử Dụng Thanh Navigator 

 

Trong phần mềm sử dụng nhiều thanh Navigator dùng để điều khiển dữ liệu lưu trữ. Ý nghĩa của 

từng nút trên thanh Navigator: 

 : Trở về dòng/dữ liệu đầu tiên/trên cùng. 

 : Trở về dòng/dữ liệu đầu tiên của trang hiện tại. 

 : Trở về dòng/dữ liệu trước đó/phía trên. 

 : Trở về dòng dữ liệu sau đó/phía dưới. 

 : Trở về dòng/dữ liệu cuối cùng của trang hiện tại. 

 : Trở về dòng/dữ liệu cuối cùng. 

 : Thêm một dòng/dữ liệu mới. 

 : Xóa một dòng/dữ liệu tại vị trí đang chọn. 
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 : Lưu dòng/dữ liệu tại ví trí đang chọn do thêm mới hoặc điều chỉnh. 

 : Hủy thao tác vừa nhập tại ví trí đang chọn do thêm mới hoặc điều chỉnh. 

 : Hiển thị dữ liệu mới nhất từ thông tin đã lưu trữ trên cơ sở dữ liệu. 

 

6. Các Ký Hiệu Trong Phần Mềm 

Trong phần mềm sẽ có nhiều nút đảm nhận một chức năng tương tự trong các form 

 : Nút Refresh, thường dùng để trả về một danh sách mặc định ban đầu như danh sách toàn 

bộ nhân viên trong công ty, danh sách toàn bộ các phòng ban, danh sách tất cả các thiết bị… 

trong danh sách chọn. 

 : Nút Chọn Tất Cả (Check All), chọn tất cả các đối tượng trong một danh sách. 

 : Nút Bỏ Chọn (Uncheck all), bỏ chọn tất cả các đối tượng trong một danh sách. 

 

7. Kiểm Tra Thông Tin Hệ Thống 

Khi phần mềm được mở lên, trên thanh Status Bar sẽ hiển thị một số thông tin của hệ thống. 

 

 

 

Ngoài ra, chúng ta cũng có thể xem thêm một số thông tin hệ thống khác bằng cách vào Trợ Giúp  

Thông Tin SmartTAS 

Tên máy tính Địa chỉ IP Tên người dùng Phiên bản phần mềm Ngày giờ hệ thống 
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Chương 3: Hệ Thống 

1. Cấu Hình Kết Nối Cơ Sở Dữ Liệu 

Vào Hệ Thống  Cấu Hình Kết Nối Cơ Sở Dữ Liệu 

Chức năng: Hệ thống sử dụng Microsoft SQL Server (hoặc mySQL) làm hệ quản trị cơ sở dữ liệu. 

Quá trình cấu hình kết nối cơ sở dữ liệu sẽ được thiết lập khi triển khai hệ thống hoặc được cài đặt 

tự động. Khi có sự thay đổi về các vấn đề kết nối đến cơ sở dữ liệu thì chúng ta mới sử dụng chức 

năng này để tùy chỉnh cho phù hợp. 
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2. Ngôn Ngữ 

Vào  Hệ Thống  Ngôn Ngữ 

Chức năng: chọn ngôn ngữ hiển thị trên giao diện của phần mềm. Ngoài ra, các trích xuất báo cáo 

cũng hiển thị theo ngôn ngữ đã chọn. 

 

 

3. Phân Quyền Người Dùng 

Vào Hệ Thống  Phân Quyền Người Dùng 

Chức năng: phân quyền người dùng sử dụng phần mềm giúp quản lý đăng nhập và sử dụng các 

chức năng của phần mềm theo các quyền hạn khác nhau. Mặc định, chúng ta có thể mở phần mềm 

mà không cần đăng nhập. Tuy nhiên, vì đảm bảo tính bảo mật của hệ thống, chúng ta nên thiết lập 

phân quyền người sử dụng phần mềm với các chức năng khác nhau. 
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Thực hiện: các bước thiết lập phân quyền người dùng. 

 Thêm người dùng: Nhấn vào nút , màn hình Tạo Người Dùng Mới sẽ xuất 

hiện, thực hiện khai báo đầy đủ và chính xác. 
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 Xóa người dùng: Chọn vào người dùng cần xóa, sau đó nhấn vào nút . 

 Đổi mật khẩu: Chọn vào người dùng cần thay đổi mật khẩu, nhấn vào nút . 

Màn hình Thay Đổi Mật Khẩu xuất hiện, chúng ta chỉ cần nhập các thông tin theo yêu cầu để 

đổi mật khẩu. 

 

 Các chức năng phân quyền phần mềm:  

- Quyền Admin: nếu người dùng nào được chọn là admin thì có thể sử dụng tất cả các tính 

năng của phần mềm. 
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- Khóa người dùng: nếu không muốn người dùng nào đó sử dụng hệ thống (kể cả người dùng 

có quyền admin), chỉ cần nhấn chọn vào Khóa Người Dùng. 

- Truy cập theo 2 chức năng: có 2 mức truy cập theo chức năng là “Toàn quyền truy cập” và 

“Truy cập theo chức năng”. Chúng ta cần xác định người dùng nào được truy cập toàn quyền 

(tương đương với quyền admin), người dùng nào chỉ được truy  một vài chức năng. Nếu 

người dùng chỉ truy cập một vài chức năng thì phải xác định rõ các chức mà người dùng đó 

được quyền trong danh sách “Chức Năng”. 

 Đăng nhập: Nếu hệ thống đã tồn tại các người dùng được sử dụng phần mềm thì khi mở phần 

mềm sẽ tiến hành đăng nhập vào hệ thống. Chúng ta cần thực hiện đầy đủ và chính xác các yêu 

cầu đăng nhập vào hệ thống. Ngoài ra, người sử dụng phần mềm có thể đổi mật khẩu tại màn 

hình đăng nhập. 

 

 

4. Thông Tin Công Ty 

Vào Trợ Giúp  Thông Tin Công Ty 
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Chức năng: thông Tin Công Ty cho phép quản lý thông tin của công ty sử dụng hệ thống chấm 

công. Trong đó, nếu chúng ta chọn  thì các biểu mẫu báo cáo sẽ hiển thị 

thông tin công ty. 
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Chương 4: Thiết Bị 

1. Quản Lý Thiết Bị 

Vào Thiết Bị  Danh Sách Thiết Bị 

Quản lý thiết bị cho phép khai báo một hoặc nhiều trong một hệ thống. Quản lý truyền tải dữ liệu từ 

thiết bị về phần mềm và ngược lại. 

 

 

1.1 Quản Lý Host 

Host là cổng giao tiếp, truyền tải dữ liệu từ thiết bị về phần mềm và ngược lại. Host ở đây có thể là 

cổng COM, địa chỉ IP, tên miền… 

1.1.1 Thêm Host 

Trong giao diện Danh Sách Thiết Bị, click chuột phải vào biểu tượng  và chọn Host 

(IP, COM Port)  Thêm Host (Cổng COM hoặc IP).  
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Khi đó chúng ta được giao diện “Cấu Hình Host Kết Nối”. 
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Chúng ta từng bước chọn kiểu kết nối đến thiết bị, kiểu kết nối ở đây thường là cổng COM hoặc địa 

chỉ IP (nếu đường truyền nội bộ) hoặc tên miền (nếu đường truyền internert). Khi sử dụng theo địa 

chỉ IP hoặc tên miền thì có kèm theo port kết nối. Tùy loại thiết bị hoặc converter mà sẽ có port 

khác nhau. Khi khai báo “Cấu Hình Host Kết Nối”, chúng ta lưu ý đến các vấn đề sau: 

 Kết nối theo cổng COM: cổng COM bao nhiêu thì phụ thuộc vào số COM hiện có của máy tính 

hoặc cổng COM của converter. Tùy loại thiết bị mà sẽ có thông số baudrate khác nhau cho từng 

loại thiết bị đó. 

 Kết nối theo TCP/IP: thường là địa chỉ IP của thiết bị hoặc converter đối với mạng nội bộ hoặc 

tên miền đối với mạng internet. Đi kèm theo địa chỉ IP/tên miền là port kết nối. Port ở đây có thể 

là mặc định hoặc được điều chỉnh tùy theo loại thiết bị hoặc converter.  
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1.1.2 Sửa Host 

Khi hệ thống đã tồn tại các host và chúng ta muốn sửa các thông tin về host đó thì thực hiện chức 

năng sửa host. Thực hiện: click chuột phải vào host cần sửa  Host (IP/ COM Port)  Sửa 

 

 

Khi đó giao diện “Cấu Hình Host Kết Nối” sẽ xuất hiện, chúng ta thực hiện các thay đổi về host cho 

phù hợp. 
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1.1.3 Xóa Host 

Khi muốn xóa một host, ta thực hiện theo các bước sau: click chuột phải vào host cần xóa  Host 

(IP/COM Port)  Xóa 
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Hệ thống sẽ yêu cầu xác nhận là chúng ta thực sự có muốn xóa host không 

 

 

1.1.4 Công Cụ cho Host 

Đối với một số loại host khi đã khai báo thì hệ thống cung cấp thêm công cụ nhằm hỗ trợ cho việc 

kết nối, quản lý đường truyền kết nối. Thực hiện: Click chuột phải vào host  Host (IP/COM Port) 

 Công Cụ 
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1.2  Thiết Bị 

Sau khi khai báo host kết nối, chúng ta tiếp tục khai báo các thiết bị thuộc host đó trong hệ thống. 

Chúng ta không thể tạo được thiết bị khi chưa tạo host. 

1.2.1 Thêm Thiết Bị 

Trong giao diện Danh Sách Thiết Bị, click chuột phải vào host đã tồn tại  Thiết Bị  Thêm 

 

 

Khi đó giao diện “Cấu Hình Thiết Bị” sẽ cho phép chúng ta khai báo các thông tin của thiết bị. 
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Các chú ý khi khai báo thiết bị: 

 ID: Mỗi thiết bị đều có ID. Chúng ta phải khai báo đúng ID hiện hành của thiết bị, nếu ID giữa 

thiết bị và phần mềm khác nhau thì phần mềm không thể kết nối tải dữ liệu. Riêng đối với hệ 

thống có nhiều thiết bị thì chúng ta phải thiết lập ID khác nhau cho từng thiết bị. 

 Model: Chọn đúng loại thiết bị cần kết nối từ danh sách thiết bị. 

 Tên thiết bị: đặt tên thiết bị cho phù hợp với hệ thống. 

 : chọn mục này nếu muốn khi khởi động thì phần mềm sẽ tự 

động tải dữ liệu từ thiết bị. 

 Cấu hình Vào – Ra: tùy loại thiết bị mà trên bàn phím sẽ có những phím chức năng để phân biệt 

vào/ra khi quét thẻ/vân tay. Ví dụ: muốn xác định hành động quét vân tay vào buổi sáng là Vào 

thì trước khi quét vân tay, chúng ta phải nhấn phím nhấn và phím nhấn đó phải được khai báo là 

Vào trong phần mềm. 
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1.2.2 Sửa Thiết Bị 

Nếu đã tồn tại thiết bị và khi muốn chỉnh sửa các thông số của thiết bị thì chúng ta chọn chức năng 

sửa thiết bị. Từ giao diện Danh Sách Thiết Bị, click phải vào thiết bị cần chỉnh sửa  Thiết Bị  

Sửa. 

 

 

Sau khi chọn giao diện “Cấu Hình Thiết Bị” sẽ xuất hiện, chúng ta thay đổi các thông tin cần thiết 

và lưu cấu hình lại. 

1.2.3 Xóa Thiết Bị 

Khi muốn xóa một thiết bị trong hệ thống, chúng ta chọn thiết bị cần xóa, click phải  Thiết Bị  

Xóa. 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG SmartTAS  30 

 

 

 

  

Hệ thống sẽ yêu cầu xác nhận là có thực sự muốn xóa thiết bị hay không. 

 

 

1.2.4 Công Cụ cho Thiết Bị 

Tùy vào từng loại thiết bị mà sẽ có công cụ dành riêng cho thiết bị đó. Công cụ cho phép chúng ta 

thiết lập một số thông số khác mà không được thiết lập trong phần “Cấu Hình Thiết Bị”. Click phải 

thiết bị  Thiết Bị  Công Cụ 
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Nếu thiết bị có hỗ trợ công cụ thì giao diện công cụ dành cho thiết bị sẽ xuất hiện: 
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a. Công cụ dành cho Soyal AR7XY 
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- : Xóa toàn bộ dữ liệu đang lưu trữ thiết bị. Nếu thực hiện thao tác này 

thì toàn bộ dữ liệu vào ra lưu trữ trên thiết bị sẽ bị xóa hết và không thể phục hồi lại 

được. Vì vậy phải rất chú ý khi thực hiện thao tác này. 

- : trả lại Master Code mặc định của thiết bị là 123456. 

- : xem firmware hiện tại của thiết bị. 

- : truyền tải ngày – giờ của máy tính ra thiết bị. Khi thực hiện lệnh này 

phải đảm bảo ngày – giờ máy tính phải đúng. 

- : kiểm tra thời gian hiện tại của thiết bị. 
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- Tab Thông Số: nhấn vào nút  để xem thông số hiện tại của thiết bị. Nếu chúng 

ta muốn thay đổi thông số nào đó thì sau khi thay đổi ta nhấn vào nút  để tải ra 

thiết bị. 

- Tab Báo Động: nhấn vào nút  để xem các thông số báo động của thiết bị. Nếu 

chúng ta muốn thay đổi thông số báo động nào đó thì sau khi thay đổi ta nhấn vào nút 

 để tải ra thiết bị. 

-  Tab Tự Động Mở Cửa: đối với các thiết bị Soyal AR7XY thì chúng ta có thể thiết lập 

trạng thái tự động mở cửa trong những khoảng thời gian thiết lập (cho phép 2 khoảng 

thời gian). Nhấn nút  để xem các trạng thái tự động mở cửa hiện tại của thiết 

bị. Nếu chúng ta muốn thay đổi các thông số này thì sau khi thay đổi nhấn vào nút 

 để tải thiết bị. 

 

- Tab Trạng Thái Khóa: nhấn vào nút  để xem trạng thái của khóa là đang đóng 

hay đang mở.  
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b. Công cụ dành cho Soyal AR-829E/AR-821EF 

c. Công cụ dành cho IDTi 

 

1.2.5 Time Zone cho Thiết Bị 

Time Zone thường được ứng dụng trong các kiểm soát ra vào, kiểm soát an ninh. Time Zone là hình 

thức định nghĩa cho đối tượng được phép vào ra trong một khoảng thời gian hoặc nhiều khoảng thời 

gian trong ngày. Tùy loại thiết bị mà có hoặc không việc hỗ trợ Time Zone. Click phải vào thiết bị 

 Thiết Bị  Time Zone. 

 

 

Khi đó giao diện Time Zone sẽ xuất hiện: 
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1.3  Các Chức Năng Khác 

Một số tính năng hỗ trợ cho việc điều khiển, khai thác thiết bị, quản lý hệ thống kiểm soát. Các 

chức năng này được thục hiện từ giao diện Danh Sách Thiết Bị. Thực hiện: click chuột phải host 

hoặc từng thiết bị để thực hiện các chức năng sau 

1.3.1  Tải Dữ Liệu 

Nếu host hoặc thiết bị đang ở trạng thái dừng tải dữ liệu, chúng ta có thể kích hoạt chức năng tải dữ 

liệu. click chuột phải vào host hoặc thiết bị  Tải Dữ Liệu 
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1.3.2  Dừng Tải Dữ Liệu 

Nếu host và thiết bị đang ở trạng thái tải dữ liệu mà chúng ta muốn dừng tải dữ liệu thì sử dụng 

chức năng này. Click chuột phải vào host hoặc thiết bị  Dừng Tải Dữ Liệu. 
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1.3.3  Mở Khóa 

Đối với các thiết bị có kết hợp với khóa cửa thì chúng ta có thể sử dụng chức năng này để kích hoạt 

thiết bị mở khóa cửa tức thời, tương đương với hành động quét thẻ/vân tay/nhấn nút nhấn/remote … 

Click phải vào thiết bị cần thực hiện mở khóa  Mở Khóa. 

 

 

1.3.4  Luôn Mở Khóa 

Đối với các thiết bị có kết hợp với khóa cửa thì chúng ta có thể sử dụng chức năng này để kịch hoạt 

thiết bị luôn mở khóa. Khi đó dù có hay không quét vân tay/thẻ/nhấn nút nhấn/remote thì khóa vẫn 

luôn mở. Click phải vào thiết bị cần thực luôn mở khóa  Luôn Mở Khóa. 
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1.3.5  Tự Động – Bình Thường 

Đối với các thiết bị có kết hợp với khóa cửa và trạng thái khóa là luôn mở hoặc luôn đóng thì chúng 

ta sử dụng chức năng này để thiết bị điều khiển khóa trở lại bình thường, nghĩa là có sử dụng vân 

tay/thẻ/nút nhấn/remote … thì khóa mới mở. 
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2. Phân Quyền Vào – Ra 

Vào Thiết Bị  Phân Quyền Vào - Ra 

Phân quyền vào – ra được sử dụng trong các hệ thống kiểm soát cửa, kiểm soát an ninh. Phân quyền 

tạo ra các cơ chế ra vào hệ thống theo các nguyên tắc do người quản trị hệ thống thiết lập. Ví dụ, 

một hệ thống có nhiều cửa kiểm soát thì chúng ta có thể phân ra từng nhân viên được ra vào trên 

cửa nào hay toàn quyền ra vào. Thời gian ra vào cửa có bị hạn chế hay không. Phân quyền vào ra 

chỉ áp dụng được một số loại thiết bị có hỗ trợ cơ chế này. 

2.1  Nhóm Quyền Vào – Ra 

Chức năng: Một nhóm quyền Vào – Ra xác định nhóm quyền này được ra vào bao nhiêu cửa kiểm 

soát trong hệ thống. Một quyền có thể thiết lập đi được tất cả các cửa hoặc chỉ đi được trên một số 

cửa kiểm soát nào đó. 

Thực hiện: trong giao diện nhóm quyền ra vào, ta định nghĩa tất cả các nhóm quyền được sử dụng 

trong hệ thống. 

 

 

2.2  Nhóm Quyền Quản Lý Thiết Bị 

Chức năng: mỗi một nhóm quyền đã được định nghĩa như trên thì sẽ quản lý tất cả thiết bị hoặc một 

số thiết bị hoặc một thiết bị tùy theo nhu cầu sử dụng trên hệ thống. Chúng ta chọn vào một nhóm 

quyền cụ thể và bên phải chúng ta sẽ chọn danh sách các thiết bị danh cho nhóm quyền đó. 
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Ngoài ra trên mỗi thiết bị còn cho phép kiểm soát Time Zone (Time Zone: qui định các khoảng thời 

gian mà nhân viên được phép vào ra trên thiết bị đó). Tùy thuộc loại thiết bị mà sẽ có số lượng 

Time Zone cho phép khác nhau. 

 

2.3  Phân Quyền Thang Máy 

Phân quyền thang máy áp dụng cho các hệ thống kiểm soát sử dụng chung với thang máy. Chức 

năng này chỉ sử dụng được trên một số loại thiết bị có hỗ trợ kết nối với thang máy. Khi đó phân 

quyền thang máy được hiểu như sau: quyền vào ra trên hệ thống sẽ cho phép vào ra trên nhiều thiết 

bị trong đó có thiết bị được gắn bên trong thang máy. Thiết bị gắn bên trong thang máy này cho 

phép mở cửa tại tầng nào tùy thuộc vào cài đặt phân tầng trên hệ thống. Nghĩa là thiết bị gắn bên 

trong thang máy liên quan đến các tầng trong tòa nhà. Chúng ta chọn các tầng mà thang máy được 

phép mở cửa, khi đó nhóm quyền nào quản lý thiết bị này thì sẽ mở cửa tại các tầng đã thiết lập. 
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3. Kết Nối - Tải Dữ Liệu 

Vào Thiết Bị  Tải Dữ Liệu 

Chức năng: cho phép truyền tải thông tin giữa phần mềm và thiết bị. Có thể tải thông tin người 

dùng, ngày giờ, cấu hình, time zone ra thiết bị… và từ phần mềm cũng có thể tải về các thông tin, 

trạng thái trên thiết bị.  

3.1  Tải Dữ Liệu Ra Thiết Bị 

Chức năng: thực hiện tải thông tin nhân viên (mã thẻ/vân tay/mã PIN/tên viết tắt…), ngày giờ, time 

zone. 

Thực hiện: vào tab “Tải Dữ Liệu Ra Thiết Bị”. Và thực hiện theo các bước sau: 
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 Chọn danh sách nhân viên cần tải ra thiết bị: mặc định phần mềm sẽ chọn tất cả danh sách nhân 

viên có trong hệ thống để tải ra thiết bị. Chúng ta có thể chọn lại toàn bộ công ty hoặc phòng 

ban hoặc nhiều nhân viên hoặc một nhân viên. 

 Chọn danh sách thiết bị cần tải ra: mặc định phần mềm sẽ chọn tất cả thiết bị trong hệ thống. 

Chúng ta có thể chọn tất cả thiết bị, nhiều thiết bị hoặc một thiết bị. 

 

 Chọn thông tin cần tải: chúng ta sẽ chọn thông tin cần tải là Ngày – Giờ, Cấu Hình – Time 

Zone, Danh Sách Nhân Viên. Nếu cần tải mục nào thì chúng ta chọn vào mục đó. Danh sách 
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nhân viên sẽ chứa các thông tin của nhân viên như vân tay, mã thẻ, mã PIN, tên viết tắt, cách 

thức ra vào … Vì vậy những thông tin này có thể đăng ký trước trên phần mềm, sau đó dùng 

những thông tin này để tải ra thiết bị.  

 

 Cuối cùng: sau khi chọn các thông tin trên chúng ta nhấn vào nút  để truyền tải các 

điều kiện chọn như trên ra thiết bị. Trong quá trình truyền tải nếu chúng ta muốn dừng lại thì 

nhấn vào nút . 

 

3.2  Tải Danh Sách User Từ Thiết Bị 

Chức năng: các thông tin nhân viên ngoài việc lưu trữ trên phần mềm thì còn được lưu trên thiết bị 

như mẫu vân tay, mã thẻ, mã PIN, tên viết tắt… Những thông tin này có thể được truyền tải từ thiết 

bị về phần mềm. 

Thực hiện: vào Tab “Tải Danh Sách User từ Thiết Bị”. Các bước thực hiện như sau: 
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 Chọn thiết bị cần tải dữ liệu: chúng ta cần chọn một thiết bị để truyền tải danh sách user về và 

thiết bị này phải đảm bảo có chứa các dữ liệu đã được đăng ký trực tiếp trên thiết bị như mẫu 

vân tay, mã thẻ, mã PIN…  

 Chọn danh sách tải: có 2 chế độ chọn danh sách. 

- Chọn theo Danh sách nhân viên : khi đó danh sách cần tải về từ thiết bị sẽ 

phụ thuộc vào danh sách nhân viên mà ta đã chọn phía bên trái. Danh sách này có thể là toàn 

bộ công ty, phòng ban, nhiều nhân viên hoặc một nhân viên. 

- Theo User ID : nếu chọn theo UserID thì chúng ta phải nhập vào khoảng user ID 

cần tải về . 

 : nếu chúng ta chọn mục này thì danh sách nhân viên được tải từ thiết bị sẽ tự động 

lưu vào phần mềm để lưu trữ. 
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 Khi chọn xong các thông tin trên thi chúng ta nhấn vào nút . 

Kết quả sẽ được hiển thị phía bên dưới. 

 Lưu Danh Sách User vào Danh Sách Nhân Viên: khi đã tải danh sách user từ thiết bị về thì có 

thể sử dụng danh sách này để lưu vào danh sách nhân viên. Có 2 chế độ lưu: Lưu tất cả, đè lên 

dữ liệu đã có và Chỉ lưu những User chưa có trong danh sách nhân viên. Sau đó nhân vào nút 

 

 

 

4. Cấu Hình File Dữ Liệu Thô 

Vào Thiết Bị  Cấu Hình File Dữ Liệu Thô 

Khi phần mềm khởi tạo sẽ kết nối đến thiết bị và lấy dữ liệu về cơ sở dữ liệu (database). Database 

trên hệ thống sử dụng các hệ quản trị cơ sở dữ liệu như Microsoft SQL Server, Oracle, mySQL … 

Ngoài ra, để linh động trong việc tạo ra file dữ liệu thô theo ý muốn của người sử dụng nhằm 

import vào các loại cơ sở dữ liệu khác nhau. Phần mềm thiết kế phần cấu hình file dữ liệu thô để hỗ 

trợ xuất file dữ liệu tùy ý. Việc thực hiện cấu hình file dữ liệu thô đòi hỏi phải định nghĩa nơi lưu 

dữ liệu, tên file cần lưu trữ và định dạng nội dung cần lưu trữ trên file. Cuối cùng là nhấn nút 

 để lưu lại các thiết lập hoặc nhấn  nếu muốn hủy bỏ các thiết lập vừa 

thay đổi. Nếu đã lưu lại các thiết lập bạn cần khởi động phần mềm để thực hiện các thiết lập. Sau 

đây là chi tiết các thiết lập về việc lưu dữ liệu thô. 
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4.1 Tên File 

Chức năng: tên file và nơi lưu trữ file sẽ do bạn định nghĩa. 

Thực hiện: có 4 kiểu định dạng đặt tên file 

4.1.1 Xuất theo file 

Để xuất dữ liệu thô theo file ta chọn , chọn đường dẫn lưu file 

 và đặt tên file, ngoài ra đuôi file bạn định 
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nghĩa theo mục đích sử dụng. Sau khi thiết lập, tất cả dữ liệu thô khi tải về sẽ chỉ lưu trong một 

file. 

4.1.2 Xuất file theo ngày 

Để xuất file dữ liệu theo ngày chọn  và chọn đường dẫn lưu file dữ liệu thô 

. Định dạng tên file có thể chọn theo 

NămThángNgày, NgàyThángNăm hoặc ThángNgàyNăm . File dữ liệu 

có thể lưu ở nhiều dạng khác nhau như: txt, dat, hst, csv… khi đó bạn chọn  hoặc có 

thể đánh đuôi file trực tiếp . 

4.1.3 Xuất file theo tuần trong năm 

Để xuất file dữ liệu theo tuần trong năm chọn  và chọn đường dẫn lưu 

file dữ liệu thô . Định dạng tên file có thể 

chọn NămTuần hoặc Tuần Năm . File dữ liệu có thể lưu ở nhiều dạng 

khác nhau như: txt, dat, hst, csv … khi đó bạn chọn  hoặc có thể đánh đuôi file trực 

tiếp . 

4.1.4 Xuất file theo tháng 
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Để xuất file dữ liệu theo tháng trong năm chọn , sau đó chọn đường dẫn lưu 

file dữ liệu thô . Định dạng tên file có thể 

chọn ThángNăm hoặc NămTháng . File có thể lưu ở nhiều dạng khác 

nhau như: txt, dat, hst, csv… khi đó bạn chọn  hoặc có thể đánh đuôi file trực tiếp 

. 

4.2 Định Dạng 

Định dạng dữ liệu thô trong file nhằm mục đích sắp xếp các cột dữ liệu theo ý muốn, cột dữ liệu 

nào sử dụng và cột dữ liệu nào không sử dụng, khoảng cách giữa các cột dữ liệu được phân định ra 

sao. Có tất cả 15 cột dữ liệu được sắp theo thứ tự từ 1 đến 15. Tương ứng với mỗi cột bạn chọn loại 

dữ liệu cần ghi xuống file dữ liệu thô. Nếu cột nào không sử dụng thì bạn để trống (none), ngoài ra 

dấu cách tại mỗi cột do bạn định nghĩa. 

 

Ý nghĩa các cột: 

None: Không sử dụng, cột này không ghi vào file. 

DeviceID: Mã thiết bị như 1, 2, 3 … Dữ liệu ghi vào file là con số. 

DeviceName: Tên thiết bị như Cửa 1, Cửa 2, Cửa 3 … Dữ liệu ghi vào ghi vào file là chuỗi ký tự 

lấy theo tên thiết bị đã đặt trên phần mềm. 
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Function Key ID: Các phím chức năng trên thiết bị như (F1, F2, F3, F4, F1F1…) hoặc đầu đọc 

phụ. Dữ liệu ghi vào file là con số. 

In/Out: Trạng thái vào hoặc ra của giao dịch đã định nghĩa trên phần mềm. Dữ liệu ghi vào file là 

con số. 

UserID: Mã chấm công trên phần mềm hay UserID khi đăng ký dưới thiết bị. Dữ liệu ghi vào file là 

chuỗi gồm 10 chữ số, trong đó chứa UserID và được chèn thêm các số 0 để cho đủ 10 ký tự. 

CardID: Mã thẻ cảm ứng. Dữ liệu ghi vào file là chuỗi gồm 10 chữ số, trong đó chứa mã thẻ và 

được chèn thêm các con số 0 để cho đủ 10 ký tự. 

StaffID: Mã nhân viên khai báo trong phần mềm. Dữ liệu ghi vào file là chuỗi ký tự lấy theo mã 

nhân viên trên phần mềm, độ dài tùy thuộc vào độ dài của mã nhân viên. 

Ngày: ngày thực hiện giao dịch do thiết bị trả về. 

Tháng: tháng thực hiện giao dịch do thiết bị trả về. 

Năm: năm thực hiện giao dịch do thiết bị trả về. 

Giờ: giờ thực hiện giao dịch do thiết bị trả về. 

Phút: phút thực hiện giao dịch do thiết bị trả về. 

Giây: phút thực hiện giao dịch do thiết bị trả về. 
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Chương 5: Danh Mục 

1. Danh Sách Nhân Viên 

Vào Danh Mục  Danh Sách Nhân Viên 

Chức năng: đây là danh mục quan trọng, quản lý tồn bộ danh sách nhân viên, thông tin nhân viên. 

 

Khi vào Danh Sách Nhân Viên, màn hình sẽ hiển thị tất cả các nhân viên (trừ nghỉ việc quản lý 

riêng) trong công ty. Bên trái màn hình là phân cấp tổ chức của công ty bao gồm toàn bộ công ty và 

các phòng ban. Khi nhấn vào cấp nào thì danh sách sẽ hiển thị phía bên phải tương ứng với cấp đó. 

Khi ta chọn một nhân viên bên lưới danh sách thì hình ảnh nhân viên được hiện ở góc trái bên dưới. 

Trong khung hiện hình ảnh này, chúng ta có thể cập nhật/thêm/xóa hình ảnh của nhân viên bằng 

cách click phải chuột vào ổ hiện hình ảnh, công cụ sẽ cho chúng ta các Chức năng:   
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1.1 Thêm nhân viên mới 

Chức năng: Ban đầu phần mềm sẽ không có bất kỳ nhân viên nào trong hệ thống. Vì vậy việc xây 

dựng hệ thống chấm công – kiểm soát trước tiên phải hoàn chỉnh danh sách nhân viên. Chúng ta sử 

dụng chức năng nhập nhân viên mới để lần lượt hoàn chỉnh thông tin nhân viên trong hệ thống. 

Thông tin nhân viên rất quan trọng vì các thông tin này sẽ hỗ trợ cho các chức năng khác, do đó 

việc nhập thông tin nhân viên phải chính xác, đầy đủ. 

Thực hiện: trong giao diện danh sách nhân viên, nhấn vào nút  để vào màn hình Chi 

Tiết Nhân Viên. Chúng ta cần cập nhật đầy đủ, chính xác các thông tin nhân viên. Phần này chúng 

ta sẽ tìm hiểu chi tiết trong phần quản lý thông tin nhân viên.  

Cắt hình 

Sao chép hình  

Dán hình vào ô hiển thị 

Xóa hình 

Tải hình hiển thị từ ổ đĩa cứng 

Lưu hình vào ổ cứng 
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1.2 Cập nhật/Thay đổi 

Chức năng: khi cần thay đổi thông tin nhân viên trên hệ thống, chọn vào nhân viên cần thay đổi và 

nhấn vào nút  hoặc double click vào nhân viên đó trên danh sách. Màn hình Chi Tiết 

Nhân Viên sẽ hiện ra, chúng ta thực hiện các thao tác cập nhật dữ liệu trên màn hình này. 

 

1.3 Xóa nhân viên 

Chức năng: khi cần xóa một nhân viên trong hệ thống thì chúng ta sử dụng chức năng này. Chỉ cần 

chọn vào nhân viên cần xóa, nhấn nút , màn hình xuất hiện yêu cầu xác nhận là có 

thực hiện thao tác xóa nhân viên hay không. 
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1.4 Lưu danh sách 

Chức năng: Khi nhấn vào nút  thì hệ thống sẽ lưu lại các thay đổi trên cơ sở dữ liệu 

danh sách nhân viên như thêm/xóa/sửa nhân viên. 

 

1.5 Refresh 

Chức năng:  cho phép cập nhật và hiển thị lại toàn bộ danh sách nhân viên hiện có 

trong hệ thống. 

 

1.6 Dò tìm nhân viên 

Chức năng: dò tìm cho phép tìm nhanh nhân viên trong danh sách theo một trong các tùy chọn như 

tìm theo mã nhân viên,  theo họ và tên, theo mã chấm công. 

Thực hiện: chúng ta cần nhập thông tin tương ứng với điều kiện chọn. Nếu nhân viên cần tìm tồn 

tại trong hệ thống thì con trỏ sẽ chỉ đến nhân viên đó trong danh sách nhân viên. 
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2. Danh Sách Nhân Viên Nghỉ Việc 

Vào Danh Mục  Danh Sách Nhân Viên Nghỉ Việc 

Chức năng: quản lý danh sách các nhân đã nghỉ việc, khi nhân viên chuyển trạng thái về nghỉ việc 

sẽ được tách riêng ra. Danh sách này hỗ trợ thống kê nhân viên nghỉ việc, trích lọc riêng chấm công 

cho nhân viên nghỉ việc. Về cách thức tổ chức cây thư mục và các nút Chức năng trong danh sách 

nhân viên nghỉ việc tương tự như danh sách nhân viên như mô tả trong phần trên. 

 

 

3. Danh Sách Phòng Ban 

Vào Danh Mục  Danh Sách Phòng Ban 

Chức năng: quản lý danh sách phòng ban của công ty, hỗ trợ xác định nhân viên thuộc phòng ban 

nào, trích lọc các báo cáo theo phòng ban. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 

 

 

4. Danh Sách Chức Vụ 

Vào Danh Mục  Danh Sách Chức Vụ 
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Chức năng: quản lý danh mục chức vụ hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo theo 

chức vụ. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 

 

 

5. Danh Sách Công Việc 

Vào Danh Mục  Danh Sách Công Việc 

Chức năng: quản lý danh sách các công việc hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo 

theo công việc. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 
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6. Danh Sách Ngân Hàng 

Vào Danh Mục  Danh Sách Ngân Hàng 

Chức năng: quản lý danh sách ngân hàng hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo theo 

ngân hàng. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 

 

 

7. Danh Sách Bệnh Viện 

Vào Danh Mục  Danh Sách Bệnh Viện 

Chức năng: quản lý danh sách bệnh viện hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo theo 

bệnh viện. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 

 

 

8. Danh Sách Tỉnh Thành 

Vào Danh Mục  Danh Sách Tỉnh Thành 
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Chức năng: quản lý danh mục các tỉnh thành hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo 

theo tỉnh thành. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 

 

 

9. Danh Sách Quốc Gia 

Vào Danh Mục  Danh Sách Quốc Gia 

Chức năng: quản lý danh mục các quốc gia hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo 

theo quốc gia. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 

 

 

10. Danh Sách Trình Độ Học Vấn 

Vào Danh Mục  Danh Sách Trình Độ Học Vấn 

Chức năng: quản lý danh sách trình độ học vấn hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo 

theo trình độ học vấn. 
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Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 

 

 

11. Danh Sách Hệ Đào Tạo 

Vào Danh Mục  Danh Sách Hệ Đào Tạo 

Chức năng: quản lý danh sách hệ đào tạo hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo theo 

hệ đào tạo. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 

 

 

12. Danh Sách Dân Tộc 

Vào Danh Mục  Danh Sách Dân Tộc 

Chức năng: quản lý danh sách dân tộc hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo theo dân 

tộc. 
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Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 

 

 

13. Danh Sách Tôn Giáo 

Vào Danh Mục  Danh Sách Tôn Giáo 

Chức năng: quản lý các loại tôn giáo hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo theo tôn 

giáo. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 

 

 

14. Danh Sách Trình Độ Nghề Nghiệp 

Vào Danh Mục  Danh Sách Trình Độ Nghề Nghiệp 

Chức năng: quản lý các loại trình độ nghề nghiệp hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo 

cáo theo trình độ nghề nghiệp. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 
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15. Phân Loại Hợp Đồng Lao Động 

Vào Danh Mục  Phân Loại Hợp Đồng Lao Động 

Chức năng: quản lý các loại hợp đồng lao động hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo 

theo hợp đồng lao động. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 

 

 

16. Danh Sách Thành Phần Xã Hội 

Vào Danh Mục  Danh Sách Thành Phần Xã Hội 

Chức năng: quản lý các loại thành phần xã hội hỗ trợ cho thông tin nhân viên, trích lọc các báo cáo 

theo thành phần xã hội. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 
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17. Danh Sách Phụ Cấp 

Vào Danh Mục  Danh Mục Tiền Lương  Phụ Cấp 

Chức năng: quản lý các loại phụ cấp được sử dụng trong công ty. 

Xuất Báo Cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách ra excel. 
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Chương 6: Quản Lý Thông Tin Nhân Viên 

Phần quản lý thông tin nhân viên rất quan trọng đối với toàn bộ hệ thống, đây là phần cốt lõi hỗ trợ cho 

các chức năng khác. Vì vậy việc nhập thông tin nhân viên phải chính xác và đầy đủ. 

Để vào được phần quản lý thông tin nhân viên, chúng ta nhân vào nút  nếu khai báo nhân 

viên mới. Nếu nhân viên đã tồn tại trong hệ thống thì chọn nút  (hoặc double click ngay 

nhân viên đó trên danh sách). 

Các nút sử dụng chung: 

 

Nút Lưu: tiến hành lưu lại dữ liệu khi thêm mới, điều chỉnh dữ liệu nhân viên. 

Nút Hủy Bỏ: không lưu lại các thao tác vừa thực hiện trước đó. 

Nút OK/Thoát: lưu lại dữ liệu khi thêm mới, điều chỉnh dữ liệu nhân viên và thoát khỏi quản lý nhân 

viên. 

Nút Hủy/Thoát: không lưu lại các thao tác vừa thực hiện trước đó và thoát khỏi quản lý nhân viên. 

Xem thông tin nhân viên từ các giao diện khác của phần mềm: khi chúng ta đang ở các giao diện khác 

của mình mềm và muốn truy cập lại thông tin nhân viên mà không phải quay trở lại Danh Mục  

Danh Sách Nhân Viên thì có thể sử dụng tính năng truy cập nhanh chi tiết nhân viên ngay tại các giao 

diện đó nếu có hỗ trợ. Cách thức thực hiện như sau: 

 Tại các giao diện có ListView: 
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Ngay tại giao diện có ListView, để truy cập nhanh thông tin nhân viên chúng ta chọn vào nhân viên 

đó và click chuột phải. Sau đó chọn “Chi Tiết Nhân Viên”. 

 

 

 Tại các giao diện có Grid: 
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Ngay tại giao diện Grid, để truy cập nhanh thông tin của nhân viên chúng ta chọn vào nhân viên đó 

và click chuột phải. Sau đó chọn “Chi Tiết Nhân Viên” 

 

 

1. Hồ Sơ 

Vào Chi Tiết Nhân Viên  Tab Hồ Sơ 

Chức năng: quản lý các thông tin cá nhân của nhân viên. Thông tin cá nhân của nhân viên rất quan 

trọng, hỗ trợ cho toàn bộ hệ thống. Vì vậy việc nhập liệu thông tin nhân viên đòi hỏi chính xác, đầy 

đủ. 
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Thực hiện: các thông tin quan trọng cần phải nhập đầy đủ và chính xác trong hồ sơ nhân viên: 

 Mã nhân viên:  mỗi nhân viên có một mã duy nhất không trùng 

lặp với bất kỳ ai trong toàn bộ hệ thống. Đây là thông tin chính của nhân viên, mã nhân viên là 

một chuỗi ký tự không có khoảng trắng hoặc các ký tự đặc biệt. Trước khi nhập thông tin cho 

nhân viên phải xác định trước mã nhân viên vì mã nhân viên chỉ được nhập một lần, không thay 

đổi. 

 Mã chấm công:  mỗi nhân viên có một mã chấm công duy nhất 

không trùng lặp với bất kỳ ai trong toàn bộ hệ thống. Mã chấm công là một con số nguyên 

dương, các thiết bị chấm công vân tay/thẻ đều quản lý nhân viên dựa trên một con số (chứ 

không phải như mã nhân viên như phần mềm). Mã chấm công có tác dụng như là cầu nối giữa 

phần mềm và thiết bị. Vì vậy khi nhập nhân viên mới cũng phải xác định trước nhân viên sẽ có 

mã chấm công nào. 
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 Mã thẻ:  áp dụng cho các hệ thống có các thiết bị dùng thẻ cảm ứng hoặc 

vân tay/thẻ cảm ứng. Số mã thẻ được in trên thẻ cảm ứng (đôi khi có nhiều loại thẻ không có in). 

Thẻ cảm ứng có nhiều loại, cách hiển thị số thẻ cũng khác nhau, thông thường số mã thẻ được 

cấu trúc như hình bên dưới. Dãy 10 số đầu tiên (0003287801) là hiển thị ở dạng ABA, chúng ta 

sẽ nhập mã này vào phần mềm. Dãy số phía sau có ngăn cách phẩy là hiển thị ở dạng WG 

(Wiegand), trong đó số 00050 là Site Code và 11001 là Card Code. Dù là một thẻ nhưng có 

nhiều cách hiển thị mã thẻ khác nhau. 

 

 Mã PIN:  hay password, các thiết bị chấm công có bàn phím và hỗ trợ sử 

dụng mật mã như giao dịch chấm công/kiểm soát thì chúng ta sử dụng mã PIN này thay thế cho 

vân tay hoặc thẻ. 

 Loại User:  phân loại user để xác định các quyền thao tác trên thiết 

bị như: nhân viên chỉ quét thẻ/vân tay, nhân viên nào được quyền đăng ký, nhân viên nào được 

điều chỉnh các thông số trên thiết bị. Có 4 quyền thao tác trên thiết bị: 1. Bình Thường, nhân 

viên chỉ có quyền quét vân tay/thẻ. 2. Đăng ký (enroller), nhân viên có quyền đăng ký dấu vân 

tay cho người khác. 3. Administrator, nhân viên có quyền thao tác trên thiết bị, điều chỉnh các 

thông tin, đăng ký vân tay nhưng không xóa được nhân viên có quyền administrator, supervisor 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG SmartTAS  68 

 

 

khác.  4. Supervisor, quyền cao nhất trong thiết bị, được quyền xóa nhân viên, điều chỉnh các 

thông tin trên thiết bị. Trong một hệ thống chấm công/kiểm soát nên đăng ký một vài nhân viên 

là Supervisor và Admin để quản lý thiết bị. 

 Nhóm quyền vào – ra:  đối với các hệ thống 

kiểm soát và phân quyền ra vào thì phải thiết lập các quyền ra vào. Chẳng hạn một hệ thống có 5 

cửa kiểm soát, trong đó một số nhân viên được ra vào cả 5 cửa, một số nhân viên chỉ được vào 3 

cửa … Khi đó tùy thuộc vào mục đích cho phép nhân viên theo quyền nào mà ta sẽ chọn quyền 

ra vào thích hợp. Việc định nghĩa các nhóm quyền sẽ được thiết lập trong phần Thiết Bị 

 Phương thức chấm công: xác định nhân viên 

được sử dụng cách thức nào để chấm công/kiểm soát. Tùy theo loại thiết bị mà có các cách thức 

chấm công khác nhau, thông thường có các loại sau: 1. Thẻ hoặc Vân Tay hoặc Mã PIN, được 

sử dụng 1 trong 3 cách. 2. Thẻ hoặc Vân Tay, được sử dụng 1 trong 2 cách. 3. Thẻ và Vân 

Tay/PIN hoặc chỉ vân tay, được sử dụng 1 trong 2 cách, trong đó khi sử dụng Thẻ và Vân 

Tay/PIN thì người sử dụng phải quét thẻ cảm ứng sau đó đưa dấu vân tay hoặc mã PIN vào (quy 

tắc kiểm tra 2 lần). 4. Không sử dụng, nhân viên không sử dụng các cách thức chấm công nêu 

trên. 

 Trạng thái:  phải xác định trạng thái nhân viên khi 

nhập liệu, trạng thái nhân viên cho biết tình trạng của nhân viên trong công ty ảnh hưởng đến 

các quá trình chấm công, báo cáo. Có 5 trạng thái: Thử việc, Chính thức, Nghỉ không lương, 

Thôi việc, Không chấm công. 

 Các thông tin khác: những thông tin khác trong quản lý hồ sơ nhân viên nên được nhập liệu đầy 

đủ để hô trợ cho các báo cáo và xử lý khác trong hệ thống. 

 

2. Giờ Làm Việc 

Vào Chi Tiết Nhân Viên  Tab Giờ Làm Việc 
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Chức năng: thiết lập giờ làm việc cho nhân viên để xác định nhân viên sẽ làm việc theo ca nào trong 

danh sách ca đã định nghĩa của các ngày trong năm. Việc phân giờ làm việc rất quan trọng vì đây là 

thông tin chính để tính toán chấm công cho nhân viên. Nếu nhân viên nào chưa thực hiện việc phân 

giờ làm việc chính xác thì sẽ không tiến hành chấm công được cho nhân viên. Giờ làm việc của 

nhân có thể thiết lập theo nhiều kiểu khác nhau, nhưng cơ bản cuối cùng cũng chỉ là xác định nhân 

viên sẽ làm việc theo ca nào trong một ngày. Có 5 cách thức phân giờ làm việc, tương ứng với mỗi 

cách thức sẽ có các chi tiết kèm theo. Để thiết lập giờ làm việc cho nhân viên, chúng ta phải định 

nghĩa trước danh sách ca làm việc có thể có trong công ty, các loại lịch tuần, lịch tháng, lịch xoay 

vòng, lịch tự động… trong phần Chấm Công trước. Sau đây là chi tiết 5 cách thức phân giờ làm 

việc: 

 Lịch tuần: khi áp dụng lịch tuần cho nhân viên tại một thời điểm thì nhân viên sẽ làm việc với 

các ca đã định nghĩa tương ứng với loại lịch tuần đó và được áp dụng giống nhau giữa các tuần. 

Nghĩa là kể từ lúc áp dụng lịch tuần này thì nhân viên sẽ có các ca làm việc trong tuần giống 

nhau giữa các tuần cho đến khi có sự thay đổi về lịch làm việc. Thời điểm áp dụng lịch tuần 

thường được chọn là ngày đầu tuần. 

 Lịch tháng: khi áp dụng lịch tháng cho nhân viên tại một thời điểm thì nhân viên sẽ làm việc với 

các ca đã định nghĩa tương ứng với loại lịch tháng đó và được áp dụng giống nhau giữa các 

tháng. Nghĩa là kể từ lúc áp dụng lịch tháng thì nhân viên sẽ có các làm việc trong tháng giống 

nhau giữa các tháng cho đến khi có sự thay đổi về lịch làm việc. Thời điểm áp dụng lịch tháng 

thường được chọn là ngày đầu tháng. 
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 Tự động xoay vòng lịch tuần: thường áp dụng cho các nhân viên có làm việc thay đổi trong từng 

tuần. Ví dụ, một tuần làm ca 1, một tuần làm ca 2 và tương tự như vậy xoay vòng liên tục giữa 

các tuần. Số tuần xoay vòng tối đa cho phép là 6 tuần. Tùy theo nhu cầu thực tế tại công ty mà 

chúng ta thiết lập xoay vòng cho phù hợp. 

 Tự động theo giờ Vào: căn cứ vào giờ vào lần đầu tiên của nhân viên mà chúng ta đoán xem 

nhân viên đó sẽ làm việc theo ca nào trong danh sách ca đã định nghĩa. 

 Phân ca thủ công: các hình thức làm việc nêu trên tất cả đều thiết lập cho một khoàng thời gian, 

sự thay đổi ca chỉ xảy ra theo tuần, theo tháng hoặc đoán ca. Trong khi đó phân ca thủ công thì 

chúng ta phải định rõ ca làm việc từng ngày cho nhân viên. Khi phân ca thủ công thì nhân viên 

phải làm việc đúng với ca đã nhập. Nếu có bất kỳ sự thay đổi ca nào thì chúng ta phải sửa ca 

ngày đó trên phần mềm để chấm công chính xác cho nhân viên. 

Thực hiện: 

Khi thực hiện phân giờ làm việc cho nhân viên, quan trọng là phải xác định ngày bắt đầu thực hiện 

một loại lịch làm việc nào. Trong năm có thể phân ra nhiều kiểu làm việc khác nhau tương ứng với 

ngày hiệu lực khác nhau. 

 Lịch tuần: trong danh sách loại lịch chọn , trong phần Chi 

Tiết Lịch Làm Việc chúng ta chọn loại lịch tuần tương ứng 

 

 

 Lịch tháng: trong danh sách loại lịch chọn , trong phần 

Chi Tiết Lịch Làm Việc chúng ta chọn loại lịch tháng tương ứng 
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 Tự động xoay vòng lịch tuần: trong danh sách loại lịch chọn 

, trong phần Chi Tiết Lịch Làm Việc chúng ta chọn loại 

các thông tin lịch xoay vòng tương ứng 

 

 

 Tự động theo giờ Vào: trong danh sách loại lịch chọn , 

trong phần Chi Tiết Lịch Làm Việc chúng ta chọn loại lịch tự động tương ứng 
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 Phân ca thủ công: trong danh sách loại lịch chọn , trong 

phần Chi Tiết Lịch Làm Việc hướng dẫn các thao tác để nhập lịch.  

 

Đối với phân ca thủ công thì chúng ta chuyển qua tab “Lịch Làm Việc” để phân ca (hướng dẫn 

cụ thể tại phần Lịch Làm Việc). Ngoài ra nếu nhân viên này đã tồn tại lịch thì có thể sao chép 

cho nhiều nhân viên khác, nhấn vào nút . Giao diện sao chép lịch làm 

việc sẽ xuất hiện. 
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Trong giao diện sao chép, chúng ta xác định danh sách nhân viên cần được sao chép lịch từ nhân 

viên hiện tại bằng cách sử dụng công cụ . Tiếp tục chọn thời gian cần 

sao chép: chọn các tháng trong năm hoặc một khoảng thời gian tùy ý. Nếu các nhân viên được 

sao chép đã có lịch và chúng ta muốn chép đè lịch luôn thì chọn . Sau khi 

chọn đầy đủ các thông tin trên, chọn  để tiến hành sao chép. 

 

3. Lịch Làm Việc 

Vào Chi Tiết Nhân Viên  Tab Lịch Làm Việc 

 

 

Chức năng: lịch làm việc là giao diện hiển thị thông tin các ca làm việc trong ngày của một năm, 

mặc định phần mềm sẽ hiển thị năm hiện tại, chúng ta có thể thay đổi năm để xem lịch. Lịch làm 

việc này là kết quả của phần Giờ Làm Việc đã mô tả ở mục trên. Nếu chưa phân giờ làm việc thì 

ngay tại giao diện này chúng ta cũng có thể phân giờ làm việc. 
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Thực hiện: trong giao diện lịch làm việc nếu muốn thay đổi lịch, chọn lịch, phân ca thủ công thì 

chúng ta click phải chuột để chọn các chức năng cần thiết. Nếu ta click phải chuột vào ô nào thì 

phần mềm sẽ chọn ô đó làm ngày bắt đầu áp dụng một loại lịch nào đó hoặc một ca cho chính ngày 

đó. 

 

 

Sau khi chọn một trong các tính năng phân lịch, phân ca, xóa… chúng ta chọn nút  để 

thực hiện các thay đổi. Nếu không muốn thay đổi những thao tác vừa thực hiện, chọn nút 

. Đối với các ca được phân ca thủ công thì sẽ có màu đỏ trên lịch làm việc. 

Ngoài ra chúng ta có thể xuất ra excel lịch làm việc của nhân viên trong một năm khi chọn vào nút 

. 

 

4. Bảng Công 

Vào Chi Tiết Nhân Viên  Tab Bảng Công 

Chức năng: cho phép chấm công, điều chỉnh dữ liệu chấm công và xuất báo cáo ra excel. 
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Thực hiện: 

 Chọn khoảng thời gian: mặc định khi vào bảng công thì dữ liệu chấm công sẽ hiển thị ở tháng và 

năm hiện tại. Chúng ta co thể thay đổi thời gian bằng cách chọn lại tháng và năm. Thời gian bắt 

đầu và kết thúc mặc định trong tháng là từ đầu tháng đến cuối tháng. 

 Tạo bảng công: nhấn vào nút Tạo Bảng Công để xử lý chấm công trong khoảng thời gian chọn 

trước. Có 3 tùy chọn khi Tạo Bảng Công 
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- Chỉ lưu dữ liệu mới: tùy chọn này chỉ lưu những dữ liệu mới trong khoảng thời gian đã chọn, 

những dữ liệu lưu trữ sẵn sẽ được bỏ qua. 

- Lưu đè dữ liệu đã có: đây là tùy chọn mặc định, với tùy chọn này phần mềm sẽ xử lý các dữ 

liệu mới và các dữ liệu đã có sẵn trong khoảng thời gian đã chọn. Tuy nhiên các dữ liệu do 

hiệu chỉnh trực tiếp thủ công bằng tay trên phần mềm sẽ không thay đổi. 

- Lưu đè dữ liệu đã chỉnh sửa tay: với tùy chọn này phần mềm xử lý lại mới toàn bộ chấm 

công theo khoảng thời gian đã chọn, không phân biệt dữ liệu có sẵn hay đã hiệu chỉnh bằng 

tay.  

 Xóa Bảng Công: nhấn vào nút  để xóa bảng công trong thời điểm đã chọn. 

 Điều chỉnh dữ liệu chấm công (điều chỉnh thủ công bằng tay): trong thực tế, ngoài những quy 

tắc chấm công đã thiết lập trên phần mềm, đôi khi cần phải thay đổi dữ liệu nhân viên cho phù 

hợp. Ví dụ, nếu nhân viên làm tăng đến 22h đêm, nhưng tại thời điểm đó cúp điện, các thiết bị 

chấm công không hoạt động. Để xử lý tình huống này người sử dụng chương trình có thể thêm 

một dữ kiện giờ về cho nhân viên. Nhưng cũng có thể chấm công trực tiếp khung hiển thị dữ 

liệu, thao tác này gọi là chấm công thủ công bằng tay. Khi đó, dữ liệu nào được điều chỉnh bằng 

tay thì sẽ hiển thị màu đỏ trên khung dữ liệu. 

 

 Xem thông tin dữ liệu đã được hiệu chỉnh thủ công: nếu một hệ thống có nhiều người sử dụng, 

việc phân quyền và cho phép điều chỉnh dữ liệu phải tuân thủ nghiêm ngặt. Do đó các thông tin 

điều chỉnh chấm công đều được ghi lại để đối chiếu, các thông tin được ghi lại sau những lần 

điều chỉnh bao gồm: thay đổi từ giá trị nào về giá trị nào của một trường dữ liệu, ngày giờ thay 

đổi, user thay đổi. Để xem thông tin này, chúng ta chọn đến dòng dữ liệu đã hiệu chỉnh (dòng dữ 

liệu có chứa các giá trị màu đỏ), double click vào đó. Khi đó màn hình Thông Tin Điều Chỉnh 

Chấm Công hiện lên: 
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Xuất báo cáo: sau khi đã xử lý, lọc dữ liệu và kết quả hiển thị trên màn hình thì có thể xuất ra excel 

bằng cách nhấn nút tương ứng với khoảng thời gian đã chọn. 

 

5. Quá Trình Vào – Ra 

Vào Chi Tiết Nhân Viên  Tab Quá Trình Vào – Ra 

Chức năng: thống kê quá trình quét thẻ/vân tay của nhân viên, bao gồm luôn cả các dữ liệu ra vào 

được thêm thủ công. 
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Thực hiện: mặc định khi truy cập vào thông tin này, phần mềm sẽ chọn khoảng thời gian là từ đầu 

tháng đến ngày – giờ hiện tại. Chúng ta có thể chọn lại khoảng thời gian cho phù hợp với yêu cầu. 

Xuất báo cáo: cuối cùng có thể xuất ra excel bằng cách nhấn vào nút . 
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Chương 7: Quản Lý Quá Trình Của Nhân Viên 

Quản lý quá trình của nhân viên bao gồm nhiều quá trình, lịch sử làm việc, tham gia hoạt động của 

nhân viên đối với công ty. 

Để vào màn hình quản lý quá trình thì từ Danh Sách Nhân Viên, chúng ta chọn một nhân viên cần xem 

 nhấn vào nút . Hoặc từ Danh Sách Nhân Viên, chọn nhân viên cần xem, 

click chuột phải và chọn . Khi đó màn hình Quản Lý Quá Trình của 

nhân viên sẽ xuất hiện. 

 

 

1. Hợp Đồng Lao Động 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Lương 

Chức năng: quản lý quá trình ký hợp đồng lao động giữa cơ quan/công ty đối với người lao động. 
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2. Thông Tin Lương 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Lương 

Chức năng: quản lý lịch sử lương của nhân viên. 

 

Các thông tin cần chú ý khi khai báo thông tin lương cho nhân viên: 

 Ngày hiệu lực: bắt buộc phải nhập để xác định ngày áp dụng mức lương. 

 Lương cơ bản: nhập mức lương cơ bản của nhân viên áp dụng tại một thời điểm, thông tin này 

không được để trống. 

 

3. Phụ Cấp 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Phụ Cấp 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG SmartTAS  81 

 

 

Chức năng: quản lý các loại phụ cấp cố định mà nhân viên được hưởng hằng tháng. 

 

Các thông tin cần chú ý khi khai báo phụ cấp cho nhân viên: 

 Ngày hiệu lực: bắt buộc phải nhập để xác định ngày áp dụng mức phụ cấp. 

 Mức phụ cấp: nhập số tiền nhân viên được hưởng với mức phụ cấp đó. 

 Loại phụ cấp: phân biệt các loại phụ cấp mà nhân viên đã nhận. Có các loại phụ cấp như: Phụ 

cấp Trách Nhiệm, Phụ cấp Thâm Niên, Phụ cấp Đi Lại, Phụ cấp Nguy Hiểm, Phụ cấp Chuyên 

Cần …. Loại phụ cấp phải được định nghĩa trước trong hệ thống danh mục. 

 

4. Tạm Ứng 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Tạm Ứng 

Chức năng: Quản lý việc tạm ứng lương của cán bộ-công nhân  viên. 
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5. Nghỉ Phép – Phép Năm 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Nghỉ Phép 

Chức năng: Khi nhân viên nghỉ phép thì phải nhập phép vào hệ thống để hỗ trợ cho các quản lý, xử 

lý, báo cáo liên quan đến phép/nghỉ. 

 

Thực hiện: khi nhập liệu cần chú ý 

 Ngày nghỉ: nhập ngày nhân viên xin nghỉ. 

 Số giờ nghỉ/ngày: số giờ thực tế nhân viên đã xin phép nghỉ. 
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 Loại phép: chọn loại phép mà nhân viên đã xin nghỉ phép. Loại phép này được định nghĩa trong 

Chấm Công  Loại Phép. 

 Nếu nhân viên xin nghỉ phép liên tục dài ngày thì ngoài cách lần lượt từng ngày nêu trên chúng 

ta nhấn vào nút để nhập nhanh hơn. Khi đó màn hình xuất hiện: 

 

 Số phép năm được hưởng theo năm: Ngoài ra, trong phần này còn cho phép nhập số ngày phép 

năm mà nhân viên được nghỉ theo qui định. Thông tin này nhằm hỗ trợ cho báo cáo phép năm, 

xác định nhân viên đã nghỉ bao nhiêu ngày phép năm, số dư còn lại nếu có. 
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6. Bảo Hiểm Y Tế 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Bảo Hiểm Y Tế 

Chức năng: quản lý quá trình mua bảo hiểm y tế cho người lao động. 

 

 

7. Bảo Hiểm Xã Hội 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Bảo Hiểm Xã Hội 

Chức năng: quản lý quá trình mua bảo hiểm xã hội cho người lao động. 

 

 

8. Công Tác 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Công Tác 

Chức năng: quản lý quá trình công tác của người lao động. 
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9. Đánh Giá 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Đánh Giá 

Chức năng: quản lý quá trình đánh giá của người lao động. 

 

 

10. Khen Thưởng 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Khen Thưởng 

Chức năng: quản lý quá trình khen thưởng của người lao động. 
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11. Kỷ Luật 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Kỷ Luật 

Chức năng: quản lý quá trình kỷ luật của người lao động. 

 

 

12. Đào Tạo 

Vào Quản Lý Quá Trình  Tab Đào Tạo 

Chức năng: quản lý quá trình đào tạo, huấn luyện của người lao động. 
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Chương 8: Nhân Sự 

1. Quản Lý Nghỉ Phép 

Vào Nhân Sự  Quản Lý Nghỉ Phép 

Chức năng: quản lý các ngày nghỉ phép theo qui định của nhà nước hoặc của công ty. Báo cáo nghỉ 

phép thống kê số lượng nhân viên đã nghỉ trong một khoảng thời gian chọn trước cho một loại nghỉ 

nào đó.  

Thực hiện:  

1.1 Quản Lý 

Vào tab “Quản Lý” trong quản lý nghỉ phép. Mặc định phần mềm sẽ chọn tháng và năm hiện tại, 

tương ứng với khoảng thời gian này là danh sách các nhân viên đã được nhập ngày nghỉ vào hệ 

thống. Chúng ta cũng có thể thay đổi khoảng thời gian này bằng cách chọn lại tháng và năm. Để 

thực hiện thao tác chúng ta sử dụng thanh Navigator để thêm, xóa, sửa ngày nghỉ. Các thông tin cần 

phải nhập liệu: mã nhân viên, ngày nghỉ, số giờ nghỉ, loại nghỉ… Việc thực hiện nhập các ngày 

nghỉ này tương tự như nhập ở phần Chi Tiết Nhân Viên  Quá Trình Nghỉ - Phép. 

 

Ngoài ra chúng ta có thể nhập ngày nghỉ liên tục đối với các nhân viên nghỉ nhiều ngày liền nhau 

cho một loại nghỉ. Nhấn nút vào nút để xuất hiện màn hình nhập liệu. Các thông 

tin cần xác định như: mã nhân viên, nghi từ ngày nào đến ngày nào, loại nghỉ, số giờ nghỉ trên từng 

ngày, có tính ngày chủ nhật như là ngày nghỉ hay không… 
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1.2 Báo Cáo 

 

Vào tab “Báo Cáo” trong quản lý nghỉ phép. Các bước thực hiện: 

 Chọn khoảng thời gian: , mặc định phần mềm 

sẽ chọn thời gian từ đầu tháng đến cuối tháng của tháng hiện tại. Chúng ta có thể chọn lại 

khoảng thời gian cho phù hợp với mục đích xử lý.  
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 Chọn loại nghỉ: , chọn một loại phép/nghỉ 

trong danh sách các loại phép/nghỉ. 

 Chọn đối tượng cần xử lý: có thể chọn toàn bộ công ty, một phòng ban, nhiều nhân viên hoặc 

một nhân viên. 

 Xử lý: sau khi đã chọn thời gian, loại phép/nghỉ và đối tượng thì nhấn vào nút 

 để xử lý. 

Xuất báo cáo: Sau khi xử lý và có kết quả hiển thị, xuất ra excel bằng cách nhấn nút 

. 

 

2. Quản Lý Phép Năm 

Vào Nhân Sự  Quản Lý Phép Năm 

Chức năng: quản lý phép năm của nhân viên theo từng năm. Nhập liệu phép năm cho từng nhân 

viên hoặc hàng loạt, thống kê số ngày nhân viên đã nghỉ phép năm, số còn tồn lại nhằm hỗ trợ nhân 

sự kết toán cuối năm. 

Thực hiện: 

2.1 Quản Lý 

Vào tab “Quản Lý” trong quản lý phép năm. Phần mềm sẽ chọn năm hiện tại để liệt kê danh sách số 

ngày nghỉ phép năm bên dưới. Chúng ta có thể thay đổi năm để lọc dữ liệu. Chúng ta sử dụng thang 

Navigator để thêm, xóa, sửa số ngày phép năm chuẩn của từng nhân viên. Các thông tin cần phải 

nhập liệu là mã nhân viên, năm, số ngày phép năm chuẩn. Việc nhập liệu này được thao tác tương 

tự như trong phần Quản Lý Nhân Viên  Quá Trình Nghỉ - Phép. 
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Ngoài ra chúng ta cũng có thể nhập liệu cho một sô đối tượng nhân viên có cùng ngày phép năm 

chuẩn trên cùng một năm bằng cách sử dụng chức năng “Nhập Liệu Phép Năm Hàng Loạt”. Các 

bước thực hiện: 

 Chọn năm thực hiện và số ngày phép năm chuẩn trong năm đó, chọn ‘Chép đè Phép Năm sẵn 

có’ cho các trường hợp đã tồn tại phép năm của nhân viên trong năm đó. 

 

 Chọn danh sách nhân viên cần áp dụng tương ứng với các thông tin về năm thực hiện và số ngày 

phép năm chuẩn trong năm đó. Nhấn vào nút ‘Chọn Danh Sách’ để xuất hiện giao diện ‘Chọn 

Danh Sách Nhân Viên’, trong giao diện này chúng ta trích lọc danh sách cần áp dụng. Sau đó 

nhấn nút để đồng ý danh sách. 
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 Chúng ta có thể thay đổi danh sách nhân viên này với các tùy chọn như  (sau đó 

thực hiện chọn lại),  (Check All: chọn tất cả những người trong danh sách),  (Uncheck: 

bỏ chọn tất cả những người trong danh sách).  

 Sau khi đã xác định năm, số ngày phép chuẩn trong năm, danh sách áp dụng thì chúng ta nhấn 

vào nút  để nhập liệu hàng loạt với các thông tin trên. 
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2.2 Báo Cáo 

Vào tab “Báo Cáo”. Báo cáo phép năm thống kê số ngày đã nghỉ phép năm, số ngày còn tồn lại để 

hỗ trợ kết toán nhân sự cuối năm. Các bước thực hiện: 

 Chọn năm:  

 Chọn đối tượng: chọn toàn bộ công ty, một phòng ban, nhiều nhân viên hoặc một nhân viên. 

 Xử lý: sau khi đã chọn thời gian và đối tượng thì nhấn vào nút  để xử lý 

và xem kết quả. 

Xuất báo cáo: sau khi xử lý và có kết quả hiển thị thì nhấn vào nút  để xuất 

báo cáo. 

 

 

3. Quản Lý Đi Trễ 

Vào Nhân Sự  Quản Lý Đi Trễ 
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Chức năng: phần mềm tự động tính toán được thời gian đi trễ của nhân viên dựa trên thời gian 

vào\ra trong công ty và ca làm việc của nhân viên trong ngày đó. Tuy nhiên, việc phát hiện trễ này 

được tính toán dựa trên các nguyên tắc thiết lập mà chưa xác định rõ nguyên nhân, lý do đi trễ. Vì 

vậy, xây dựng tính năng Quản Lý Đi Trễ nhằm hỗ trợ cho nhân viên nhân sự nhập liệu lý do, 

nguyên nhân đi trễ để theo dõi, thống kê, báo cáo, xét thành tích thi đua… 

Thực hiện: 

3.1 Quản Lý 

Vào tab “Quản Lý” trong quản lý đi trễ. Mặc định phần mềm chọn sẵn tháng và năm hiện tại, tương 

ứng bên dưới là danh sách nhân viên đã được nhập liệu đi trễ trong tháng đó. Chúng ta có thể thay 

đổi khoảng thời gian bằng cách chọn lại tháng và năm. Để thêm, xóa, sửa về việc đi trễ chúng ta sử 

dụng thanh Navigator để thao tác cho từng nhân viên. 

 

 

3.2 Báo Cáo 

Vào tab “Báo Cáo” trong phần quản lý đi trễ. Báo cáo đi trễ cho phép số lượng nhân viên, nguyên 

nhân đi trễ trong một khoảng thời gian và danh sách nhân viên chọn trước. Các bước thực hiện: 

 Chọn khoảng thời gian: xác định từ ngày nào đến ngày nào 

 

 Chọn đối tượng: toàn bộ công ty, một phòng ban, nhiều nhân viên hoặc một nhân viên. 

 Sau khi xác định khoảng thời gian và đối tượng thì chúng ta nhấn vào nút .  
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 Nhấn vào nút  để xuất ra excel báo cáo quản lý đi trễ. 

  

4. Báo Cáo Nhân Sự Tổng Hợp 

Vào Nhân Sự  Báo Cáo Nhân Sự Tổng Hợp 

Chức năng: báo cáo nhân sự tổng hợp cho phép thông kê số lượng nhân viên trong công ty theo 

nhiều tùy chọn khác  nhau. 

 

 

Thực hiện:  

 Chọn báo cáo cần xử lý: có nhiều tùy chọn cho việc trích lọc nhân viên. 
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 Chọn trạng thái nhân viên: có thể chọn trích lọc nhân viên theo trạng thái. 

 

 Dữ liệu cần lọc: tùy thuộc vào điều kiện chọn xuất ra excel mà sẽ có các dữ liệu lọc tương ứng. 

 

 

 

 Xử lý: sau khi đã chọn các điều kiện lọc theo ý muốn thì nhấn vào nút  để 

phần mềm xử lý và hiển thị kết quả. 

Xuất báo cáo: nhấn vào nút  để xuất danh sách nhân viên ra excel với các trích lọc 

đã chọn. Khi xuất ra cho phép chọn mẫu excel để xuất ra . 
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Chương 9: Chấm Công 

1. Xử Lý Chấm Công 

Vào Chấm Công  Xử Lý Chấm Công 

Chức năng: Phần xử lý chấm công sẽ được thực hiện cuối cùng và thường xuyên sau khi chúng ta 

thiết lập các thông tin như: định nghĩa ca làm việc, khai báo các loại phép, ngày lễ tết, xác định ca 

làm việc cho nhân viên, sử dụng các thao tác quét thẻ, vân tay để làm dữ liệu chấm công…  

 

Thực hiện: Phần xử lý chấm công mặc định có 2 tab: bảng công và bảng công ngày. Bảng công cho 

phép xử lý, thống kê chấm công trong một thời điểm tùy chọn. Bảng công ngày cho phép xử lý, 

thống kê chấm công trong một ngày, mặc định là trước hiện tại. Các bước thực hiện thao tác chấm 

công: 

 Chọn khoảng thời gian:  
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- Chọn theo tháng: check vào nút chọn tháng, sau đó xác định tháng và năm cần xử lý hoặc 

xuất báo cáo chấm công. 

- Chọn theo ngày: check vào từ ngày – đến ngày trước khi cần xử lý hoặc báo cáo chấm công. 

 Chọn đối tượng xử lý: Đối tượng cần xử lý được phân định theo 3 cấp: toàn bộ công ty, một 

phòng ban hoặc một nhân viên trong phòng ban. Nếu chúng ta chọn vào cấp nào thì sẽ thực hiện 

thao tác chấm công hoặc xuất ra báo cáo cho số lượng nhân viên theo cấp đó. 

 

 Xử lý chấm công: sau khi chọn khoảng thời gian và đối tượng xử lý, nhấn vào nút 

 để chấm công. Khi chấm công chúng ta có thể xử lý mới, hoặc xử 

lý lại những dữ liệu chấm công đã có do hiệu chỉnh từ các cài đặt khác (nhập thêm ngày nghỉ, 

ngày lễ …) hoặc do hiệu chỉnh bằng tay. Các dữ liệu sau khi chấm công đều được lưu trữ lại để 

phục vụ cho trích lọc, báo cáo về sau mà không phải mất thời gian để xử lý lại. Có 3 tùy chọn 

trước khi xử lý: 
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- Chỉ lưu dữ liệu mới: tùy chọn này chỉ lưu những dữ liệu mới trong khoảng thời gian đã chọn, 

những dữ liệu đã lưu trữ sẵn thì sẽ được bỏ qua. 

- Lưu đè dữ liệu đã có: đây là tùy chọn mặc định, với tùy chọn này phần mềm sẽ xử lý các dữ 

liệu mới và các dữ liệu đã có sẵn trong khoảng thời gian đã chọn. Tuy nhiên các dữ liệu do 

hiệu chỉnh bằng tay trực tiếp trên phần mềm sẽ không thay đổi. 

- Lưu đè dữ liệu đã chỉnh sửa tay: với tùy chọn này phần mềm xử lý lại mới toàn bộ chấm 

công theo khoảng thời gian đã chọn, không phân biệt dữ liệu đã có sẵn hay đã hiệu chỉnh 

bằng tay. 

 Xuất báo cáo báo chấm công: Phần mềm hỗ trợ xuất báo cáo chấm công ra excel dựa trên những 

dữ liệu đã lưu trữ chấm công đã được xử lý và lưu trữ. Để xuất ra file excel thì chúng ta cũng 

chọn khoảng thời gian và đối tượng cần xuất như chấm công. Trước khi xuất chúng ta cần xác 

định mẫu báo cáo nào.  

 

Chọn mẫu báo cáo xong, nhấn vào nút  để tiến hành xuất ra file excel. File 

excel được tạo mới, chúng ta có thể lưu trữ hoặc hủy bỏ (vì có thể xuất từ phần mềm bất kỳ lúc 

nào), chỉnh sửa, thiết lập công thức … trên file excel. 

  Các chức năng khác: 

- Dò tìm:  nhập mã nhân viên và nhấn nút dò tìm, nếu nhân 

viên tồn tại trên hệ thống thì sẽ chuyển đến ngay vị trí nhân viên đó trên khung hiển thị danh 

sách. 

- Nút : cập nhật lại toàn bộ danh sách nhân viên cùng với toàn bộ dữ liệu chấm 

công tương ứng trong khoảng thời gian mặc định chọn theo tháng hiện tại. 

- Điều chỉnh dữ liệu chấm công (điều chỉnh thủ công bằng tay): trong thực tế, ngoài những 

quy tắc chấm công đã thiết lập trên phần mềm, đôi khi cần phải thay đổi dữ liệu nhân viên 
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cho phù hợp. Ví dụ, nếu nhân viên làm tăng đến 22h đêm, nhưng tại thời điểm đó cúp điện, 

các thiết bị chấm công không hoạt động. Để xử lý tình huống này người sử dụng chương 

trình có thể thêm một dữ kiện giờ về cho nhân viên. Nhưng cũng có thể chấm công trực tiếp 

khung hiển thị dữ liệu, thao tác này gọi là chấm công thủ công bằng tay. Khi đó, dữ liệu nào 

được điều chỉnh bằng tay thì sẽ hiển thị màu đỏ trên khung dữ liệu. 

 

- Xem thông tin dữ liệu đã được hiểu chỉnh thủ công: nếu một hệ thống có nhiều người sử 

dụng, việc phân quyền và cho phép điều chỉnh dữ liệu phải tuân thủ nghiêm ngặt. Do đó các 

thông tin điều chỉnh chấm công đều được ghi lại để đối chiếu, các thông tin được ghi lại sau 

những lần điều chỉnh bao gồm: thay đổi từ giá trị nào về giá trị nào của một trường dữ liệu, 

ngày giờ thay đổi, user thay đổi. Để xem thông tin này, chúng ta chọn đến dòng dữ liệu đã 

hiệu chỉnh (dòng dữ liệu có chứa các giá trị màu đỏ), double click vào đó. Khi đó màn hình 

Thông Tin Điều Chỉnh Chấm Công hiện lên: 

 

 

2. Định Nghĩa Ca Làm Việc 

Vào Chấm Công  Định Nghĩa Ca Làm Việc 
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Chức năng: Việc định nghĩa ca làm việc rất quan trọng trong hệ thống chấm công, ca làm việc qui 

định giờ làm việc của nhân viên, cách thức chấm công, quy tắc tính tăng ca, làm tròn các thông số 

chấm công… Vì vậy người sử dụng cần hiểu phải hiểu rõ cách thức định nghĩa ca làm việc, ca làm 

việc phù hợp với đối tượng làm việc nào. 

Trong hệ thống chấm công, việc chấm công hằng ngày của nhân viên đều dựa vào ca làm việc. 

Trong một ngày nhân viên sẽ làm một ca làm việc, ca làm việc có thể khác nhau trong từng ngày, ví 

dụ nhân viên văn phòng có thể chỉ làm một ca hành chánh duy nhất trong tuần, nhưng nhân viên sản 

xuất có thể hôm nay làm Ca 1, nhưng hôm sau làm Ca 2, rồi Ca 3. Dù với hình thức làm việc như 

thế nào thì cuối cùng nhân viên vẫn làm việc theo một ca nào đó trong ngày. Từ đó chúng ta định 

nghĩa ca làm việc và lập lịch cho nhân viên sẽ làm việc theo ca nào trong ngày của tháng. 

Thực hiện: ý nghĩa các thông tin và chú ý khi khai báo một ca làm việc: 

 Mã ca:  mỗi ca đều có một mã không trùng với bất kỳ ca nào khác. 

 Tên ca:  đặt tên ca theo các qui định của công ty sao cho dễ dàng 

nhận ra ca làm việc bắt đầu từ giờ nào đến giờ nào. Tên ca đặt cho dễ nhớ và khác biệt với nhau. 

 Loại ca:  phân biệt tính chất các loại ca với nhau như: ca làm việc 

hành chánh, ca là ngày nghỉ, ca làm đêm … Ví dụ như nếu ta đặt ca là ngày nghỉ thì nếu nhân 

viên không đi làm trong ngày nghỉ thì cũng xem là hợp lệ và không chấm là không phép. 

 Đơn vị công:  là số giờ làm việc hành chánh trong ngày (không tính 

các khoảng tăng ca) được qui đổi ra công. Thông thường một công là 8 giờ, tuy nhiên vẫn có 12 

giờ/công tùy nhu cầu thực tế của từng công ty. 

 Giới hạn chấm công: mỗi ca làm việc đều có giờ làm việc chính thức và các khoảng tăng ca. 

Nhân viên có thể vào sớm hơn giờ làm chính thức và ra trễ hơn giờ làm việc chính thức, nhân 

không thể đi vượt qua các giới hạn về giờ làm việc. Ví dụ: qui định nhân viên không đi vào quá 

sớm trước giờ làm việc (trừ những yêu cầu đặc biệt), hoặc tăng ca quá thời gian qui định (trừ 

những yêu cầu đặc biệt) hoặc các trường hợp làm việc hơn 24 giờ (nhiều ngày) thì cũng cần có 

giới hạn chấm công để không nhầm lẫn, chồng chéo giữa các ca khác. Vì vậy mỗi ca đều phải 
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bắt buộc có giới hạn chấm công, giới hạn này là khoảng thời gian liên tục rộng hơn giờ làm việc 

chính thức (bao gồm cả tăng ca). 

 

 Qui tắc về quét thẻ/vân tay: có nhiều hình thức chấm công dựa trên các lần quét thẻ/vân tay, tùy 

thuộc vào mục đích quản lý ra vào và chấm công sẽ chọn một trong các hình thức sau: 

- Vào đầu – Ra cuối: trong một ngày có thể quét thẻ/vân tay nhiều lần nhưng phần mềm sẽ lấy 

lần đầu tiên và lần cuối cùng để chấm công. 

- Mỗi lần Vào – Ra: hay chấm công theo cặp, mỗi lần vào và ra sẽ tạo thành một cặp, trong 

ngày nhân viên quét thành nhiều cặp vào ra và tổng số giờ làm việc sẽ là tổng số thời gian 

của các cặp đó. 

- 1 lần/thời gian làm việc: trong toàn bộ thời gian làm việc trong ngày chỉ cần quét một lần là 

sẽ được tính công. 

- Không cần quét thẻ/vân tay: khi chọn hình thức này nhân viên không cần thực hiện các thao 

tác quét thẻ/vân tay nhưng vẫn được chấm công. 

- Ca nghỉ - không chấm công: khi chọn ca nghỉ thì nhân viên sẽ không chấm công ở ca này. 

 Làm tròn: phần mềm cho phép điều chỉnh các thông số làm tròn khi chấm công như giờ hành 

chánh, các loại tăng ca. Thông số làm tròn ở đây có thể được thiết lập nhưng việc có áp dụng 

hay không sẽ do “Làm tròn theo giới hạn” quyết định là làm tròn theo hình thức nào hoặc 

không áp dụng. 
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 Làm tròn theo giới hạn: phần này sẽ quyết định làm tròn các giờ chấm công theo hình thức nào. 

 

- Không làm tròn: chọn vào mục này nếu không làm tròn các giờ chấm công, vẫn giữ nguyên 

giờ chấm công thực. 

- Tự động (áp dụng mức giới hạn): nếu chọn mục này phần mềm sẽ tự động làm tròn theo các 

mức giới hạn đã nêu ở trên. Ví dụ, chọn làm tròn tăng ca 30 phút và giới hạn làm tròn là 15 

phút, có nghĩa là số giờ tăng ca nếu chia cho 30 vẫn còn lẻ thì số lẻ này sẽ được so sánh với 

15 (giới hạn). Nếu số lẻ lớn hơn 15 thì phần lẻ này được làm tròn thành 30 phút, còn nếu số 

lẻ nhỏ hơn 15 thì phần lẻ được làm tròn về 0. 

- Làm tròn lên: khi nhân viên chấm công có kết quả là số lẻ thì sẽ áp dụng qui tắc làm tròn 

xuống nếu chọn vào mục này. Mức xét làm tròn tăng ca được thiết lập ở phần “Làm tròn” và 

không xét giới hạn. Ví dụ nhân viên làm tăng ca được 42 phút, và chuẩn xét làm tròn là 30 

thì số lẻ còn lại là 12 phút, 12 phút này nhỏ chuẩn 30 phút nhưng do được làm tròn lên nên 
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phần mềm sẽ lấy 12 phút này và chuyển nó thành 30 phút. Kết quả nhân viên làm tăng ca 42 

phút sẽ làm tròn về 60 phút. 

- Làm tròn xuống: khi nhân viên chấm công có kết quả là số lẻ thì sẽ áp dụng qui tắc làm tròn 

xuống nếu chọn vào mục này. Mức xét làm tròn tăng ca được thiết lập ở phần “Làm tròn” và 

không xét giới hạn. Ví dụ nhân viên làm tăng ca được 42 phút, và chuẩn xét làm tròn là 30 

thì số lẻ còn lại là 12 phút, 12 phút này nhỏ chuẩn 30 phút nên phần mềm sẽ bỏ qua 12 phút 

này. Kết quả nhân viên làm tăng ca 42 phút sẽ làm tròn về 30 phút. 

 Giờ làm việc trong ca: qui định các khoảng giờ nào được tính là giờ hành chánh, tăng ca, ca 

đêm, tăng ca ngày nghỉ …, giờ bắt đầu làm việc, quản lý vào trễ, ra sớm. 

- Loại công được hưởng: phân biệt khoảng thời gian nào nhân viên được chấm công là giờ 

hành chánh, tăng ca, đêm, ngày nghỉ … Mỗi loại công được hưởng khác nhau khi xử lý 

chấm công sẽ tách ra riêng từng cột (trong các báo cáo excel cũng vậy), giúp phân biệt rõ các 

giá trị giờ đã làm việc trong ngày và tùy biến công thức nếu cần thiết. 

 

- Giờ bắt đầu: bắt đầu áp dụng một loại công (như hành chánh, tăng ca …) từ lúc mấy giờ. 

- Hôm sau: chọn mục này nếu giờ bắt đầu áp dụng nằm ở ngày hôm sau so với ngày hiện tại 

chấm công. 

- Kết thúc sau đó (giờ): mỗi loại công phải xác định giờ bắt đầu áp dụng và kết thúc sau đó 

bao nhiêu giờ vì trong một ngày nhân viên làm việc có thể chấm nhiều loại công khác nhau. 

- Số phút tối thiểu: mà nhân viên phải làm để ghi nhận thời gian làm việc cho một loại công. 

Ví dụ sau giờ làm việc chính thức nhân viên quét thẻ/vân tay ra về và dư vài phút thì những 
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phút dư này chưa được tính là tăng ca, nhân viên phải làm được một thời gian nhất định mới 

chấm tăng ca. 

- Vào trễ: trong mỗi loại công có quản lý vào trễ hay không, nếu có thì chọn và xác định số 

phút cho trễ là bao nhiêu. Thường thì áp dụng cho giờ hành chánh, ví dụ cho phép nhân viên 

vào trễ 5 phút thì trong các ngày chấm công nhân viên có vào trễ 5 phút thì vẫn được tính 

đầy đủ công. 

- Ra sớm: trong mỗi loại công có quản lý ra sớm hay không, nếu có thì chọn và xác định số 

phút ra sớm là bao nhiêu. Thường thì áp dụng cho giờ hành chánh, ví dụ cho phép nhân viên 

ra sớm 5 phút thì trong các ngày chấm công nhân viên có ra sớm 5 phút thì vẫn được tính đủ 

công 

 

3. Lịch Tuần 

Vào Chấm Công  Lịch Tuần 

Chức năng: Lịch tuần xác định các ngày trong tuần nhân viên sẽ làm việc theo các ca nào trong 

tuần. Chúng ta có thể định nghĩa nhiều lịch tuần khác nhau, tương ứng với các ca trong tuần khác 

nhau. Lịch tuần được áp dụng cho các nhân viên trong một tuần nhất định, nếu các tuần có lịch làm 

việc khác nhau thì chúng ta sẽ định nghĩa nhiều lịch tuần. Sau cùng xác định các tuần trong tháng 

nhân viên sẽ làm theo lịch tuần nào. Khi áp dụng lịch tuần trong một khoảng thời gian nào đó thì 

các tuần trong khoảng thời gian đó đều có lịch giống nhau. 

 

Thực hiện: các bước khai báo 

 Mã lịch: không trùng nhau giữa các mã. Mã lịch dùng để phân biệt khi có nhiều lịch tuần với 

nhau. 
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 Tên lịch: đặt tên lịch tương ứng sao cho dễ nhận biết sự khác nhau giữa các lịch tuần. 

 Chọn ca cho các ngày trong tuần: lần lượt chọn ca cho từng ngày trong tuần từ thứ 2 đến chủ 

nhật. Nếu ngày đó trong tuần không làm việc thì có thể không chọn và được xem như là ngày 

nghỉ trong tuần. Các ca lựa chọn cho ngày phải được định nghĩa trước. 

 

4. Lịch Tháng 

Vào Chấm Công  Lịch Tháng 

Chức năng: lịch làm việc theo tháng là xác định toàn bộ ca trong tháng đó của nhân viên. Thông 

thường chúng ta chọn ngày đầu tiên của tháng để áp dụng lịch tháng, tuy nhiên nếu chọn một thời 

điểm bất kỳ ngày nào trong tháng vẫn được. Hình thức sắp xếp lịch theo tháng cuối cùng vẫn đưa 

về xác định là nhân viên làm ca nào trong tháng đó. Có 2 hình thức sắp lịch trong tháng: sắp lịch 

dựa theo thứ tự tuần trong tháng và sắp lịch dựa theo ngày trong tháng. 

 Theo thứ tự Ngày trong tháng: trong tháng chúng ta xác định ca làm việc áp dụng cho tất cả các 

ngày. Nếu những ngày nào làm ca đặc biệt thì thiết lập các trường hợp ngoại lệ. Hình thức lập 

lịch theo ngày thường áp dụng cho các nhân viên có ca làm việc cố định không thay đổi trong 

tháng. 
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 Theo thứ tự Tuần trong tháng: đây cũng là một hình thức lập lịch cho các nhân viên có các ca 

làm việc cố định trong tháng, chi tiết hơn là các ca đó không thay đổi trong từng tuần của tháng. 

Trong tháng tối đa có thể có 6 tuần, vì vậy chúng ta cần thiết lập ca trên từng tuần, mỗi ngày 

trong tuần ứng với một ca làm việc. Tuần trong tháng định hiểu là tuần đó có 4 ngày thuộc về 

tháng đó. 

 

 

Thực hiện: các bước khai báo 

Đầu tiên định nghĩa Mã Lịch (không được trùng nhau) và đặt tên lịch. Tiếp tục là chọn 

, chọn một trong hai kiểu làm lập lịch: 

 : khi chọn theo kiểu lập lịch này thì cần khai báo các thông tin chi 

tiết trong  
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- Trong  , ta sẽ chọn một ca để áp dụng cho tất cả các 

ngày trong tháng đó bằng cách chọn một trong những ca đã định nghĩa sẵn, ví dụ chọn các ca 

mặc định trong tháng là . 

- Các trường hợp ngoại lệ: trong thực tế trong một tháng có thể có các ca làm việc ngoại lệ 

khác với ngày thường hoặc các ngày nghỉ. Vì vậy chúng ta thiết lập các trường hợp ngoại lệ 

trong tháng bằng cách chọn vào các trường hợp (có tất cả 4 ngoại lệ). Trong mỗi trường hợp 

thì chọn ngày áp dụng trong tuần là ngày thứ mấy  (chọn một trong 7 ngày 

trong tuần). Tiếp tục chọn , tuần trong tháng có 7 loại 

 và chúng ta chọn 1 trong 7 loại này tương ứng với mục đích thiết lập 

ngoại lệ. Cuối cùng là chọn ca áp dụng cho trường hợp ngoại lệ này, ví dụ 

. 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG SmartTAS  111 

 

 

- Một điểm cần lưu ý là trong các trường hợp ngoại lệ này có thể chúng ta thiết lập trùng với 

nhau giữa các ngoại lệ. Vì vậy khi xảy ra trùng nhau giữa các ngoại lệ thì phần mềm sẽ ưu 

tiên cho các ngoại lệ đã thiết lập trước, 

. 

 : khi chọn kiểu lập lịch này ta cần khai báo các thông tin chi tiết 

trong . Tuần trong một tháng được định 

nghĩa là tuần có 4 ngày thuộc về tháng đó. Trong một tháng có thể có tối đa 6 tuần, vì vậy ta cần 

thiết lập lịch cho từng tuần (từ tuần 1 đến tuần 6). Lịch tuần ở đây phải được định nghĩa trước 

trong phần “Lịch Tuần”, nghĩa là xác các ca làm việc trong tuần đó. Cần chọn đầy đủ lịch tuần 

cho tất cả các tuần. 

 

 

5. Ca Tự Động 

Vào Chấm Công  Ca Tự Động 
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Chức năng: ca tự động là căn cứ giờ vào làm việc lần đầu của nhân viên trong ngày để đoán nhân 

viên sẽ làm việc theo ca nào trong danh sách các ca đã định nghĩa. 

Thực hiện: các khai báo cần lưu ý 

 Mã nhóm, tên nhóm: khai báo mã nhóm, tên nhóm cho dễ nhớ, thể hiện được ý nghĩa khi phân 

biệt với các nhóm khác. Mã nhóm không được trùng nhau. 

 Phân biệt theo thiết bị: có hai hình thức đoán ca tự động. Nếu chọn 

 thì hệ thống phải hỗ trợ phân biệt thiết bị vào và thiết 

bị ra, và hỗ trợ được các ca cách ngày (thời gian làm việc nằm trên 2 ngày). Nếu chọn 

 thì không cần thiết bị phân biệt vào\ra mà chỉ dựa vào 

các lần ra\vào của nhân viên nhưng cách chọn này không hỗ trợ các ca cách ngày.  
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 Danh sách các trường hợp cần đoán ca: có tất cả 10 trường hợp để đoán ca. Trong mỗi trường 

hợp thì cần quyết định là trường hợp này có áp dụng hay không , ví dụ  nếu có chọn thì 

các thông tin đi sau nó mới có hiệu lực. Các thông tin khác cần thiết lập:  

- : đây là giới hạn để phần mềm xem xét giờ Vào có nằm trong giới hạn 

này không, nếu nằm trong giới hạn này thì sẽ đưa ra ca của ngày đó. Còn nếu không nằm 

trong giới hạn này thì sẽ xét tiếp các trường hợp tiếp theo. 

- : các ngày nào trong tuần sẽ áp dụng trường hợp này. Chúng ta có thể 

chọn một giới hạn áp dụng cho một ca nào đó trong ca tuần, nhưng nếu có một ngày nào đó 

trong tuần cần chấm riêng biệt thì đây là tính năng để áp dụng các trường hợp. 

 

- : đối với giới hạn giờ vào nêu trên thì chúng ta sẽ gán vào ca nào trong danh 

sách ca đã định nghĩa. Khi đó nếu giờ vào nằm trong giới hạn này thì sẽ gán vào ca đã chọn. 

- Nếu các trường hợp trùng nhau về giới hạn thì phần mềm sẽ ưu tiên thực hiện các trường 

hợp được xếp trước theo thứ tự. Do đó, các trường hợp ngoại lệ, riêng biệt phải ưu tiên xếp 

trước, hạn chế các giới hạn bị trùng hoặc gần giống nhau. 

 

6. Phân Nhóm – Phân Ca Chấm Công 

Vào Chấm Công  Quản Lý Phân Nhóm – Phân Ca Chấm Công  Phân Nhóm – Phân Ca Chấm 

Công 

Chức năng:  
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 Phân nhóm chấm công nhằm xác định cách thức làm việc theo phương thức nào (lịch tuần, lịch 

tháng, lịch tuần xoay vòng, tự động theo giờ vào), phương thức này sẽ được áp dụng cho một 

đối tượng danh sách nhân viên và áp dụng từ một thời điểm nào đó. Điều này tương tự như khi 

chúng ta chọn trong Chi Tiết Nhân Viên  Giờ Làm Việc, nhưng đây chỉ là hình thức chọn cho 

một nhân viên. Bằng cách sử dụng phân nhóm chấm công chúng ta có thể áp dụng cho một số 

lượng danh sách nhân viên chọn trước có cùng một kiểu làm việc, cùng thời điểm áp dụng. 

 

 

 Phân ca chấm công: đây là hình thức phân ca thủ công, lặp lịch. Chúng ta cũng có thể phân lịch 

làm việc thủ công cho từng nhân viên bằng cách vào Chi Tiết Nhân Viên  Lịch Làm Việc và 

đây cũng là hình thức phân ca thủ công cho từng nhân viên. Sử dụng phân ca chấm công chúng 

ta có thể thiết lập ca làm việc cho một số lượng nhân viên chọn trước và cùng ca làm việc trong 

một khoảng thời gian chọn trước. 

 

 

Thực hiện: 
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6.1 Phân Nhóm Chấm Công 

Trong “Nhóm Chấm Công” chúng ta lần lượt thực hiện các thao tác sau để phân nhóm chấm công: 

 Chọn , đây là thông tin bắt buộc, không được để trống. Ngày bắt 

đầu cho biết thời điểm áp dụng nhóm chấm công. 

 Chọn , loại lịch cho biết phương thức làm 

việc theo kiểu nào. Có 4 kiểu làm việc mà chúng ta sẽ chọn từ danh sách loại lịch. Tương ứng 

với từng kiểu làm việc thì chúng ta cũng chọn thông tin chi tiết của từng kiểu làm việc. Cụ thể: 

- , lịch tuần thì chúng ta chọn thông tin của 

lịch tuần đã được định nghĩa 

 

 

- , lịch tháng thì chúng ta chọn thông tin 

của lịch tháng đã được định nghĩa 
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- , lịch tự động theo giờ vào thì chúng ta 

chọn thông tin của lịch tự động theo giờ vào đã được định nghĩa 

 

- , chúng ta chọn thông tin của lịch tự 

động xoay vòng lịch tuần 

 

 

 Chọn danh sách nhân viên áp dụng: nhấn vào nút  để xuất hiện giao diện 

“Chọn Danh Sách Nhân Viên”, từ giao diện này chúng ta chọn danh sách là toàn bộ công ty, 

một phòng ban, nhiều nhân viên hoặc một nhân viên. 
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 Sau khi chọn xong đối tượng áp dụng, loại lịch và thời điểm áp dụng, chúng ta nhấn vào nút 

 để phân nhóm chấm công. 

 

6.2  Phân Ca Thủ Công 

Trong “Phân Ca Thủ Công”, chúng ta lần lượt thực hiện các thao tác sau để phân ca 

 Khoảng thời gian: . 
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 Chọn ca áp dụng làm việc trong khoảng thời gian này: . 

 Chọn hoặc không chọn nếu lịch đã tồn tại: . 

 Chọn danh sách nhân viên áp dụng: nhấn vào nút  để xuất hiện giao diện 

“Chọn Danh Sách Nhân Viên”, từ giao diện này chúng ta chọn danh sách là toàn bộ công ty, 

một phòng ban, nhiều nhân viên hoặc một nhân viên. 
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 Sau khi chọn lọc các thông tin, chúng ta nhấn vào nút  để phân ca thủ 

công. 

 

7. Nhập Ca Từ File Excel 

Vào Chấm Công  Quản Lý Phân Nhóm – Phân Ca Chấm Công  Nhập Liệu Từ File Excel 

Chức năng: đây cũng là một hình thức phân ca thủ công như không thao tác việc phân ca trên phần 

mềm mà sử dụng các file excel chứa thông tin về ca làm việc của nhân viên có sẵn để import vào 

phần mềm. File excel này phải thực hiện đúng tiêu chuẩn về vị trí các cột, kiểu dữ liệu, định dạng… 

theo yêu cầu của phần mềm để thống nhất trong việc import dữ liệu. Việc import dữ liệu được thiết 

kế trong 1 tháng tính từ ngày đầu tháng đến ngày cuối tháng. 

 

 

Thực hiện: 

 Qui định về file excel chứa thông tin ca làm việc của nhân viên 
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- File excel mẫu được chứa trong thư mục: SmartTAS\Sample với tên Import Shift.xls, chúng 

ta có thể sử dụng file này để thêm ca làm việc vào trước. 

- Dòng đầu tiên chứa các thông tin cho biết ý nghĩa các cột, dòng này sẽ không import vào 

phần mềm nhưng yêu cầu phải có dòng thông tin này trong file import. Các cột thông tin bao 

gồm: mã nhân viên, tháng, năm và các ngày trong tháng.  

- Mã nhân viên: trong file excel phải giống hoàn toàn với mã nhân viên trong phần mềm, phân 

biệt chữ in hoa, chữ thường. 

- Ca trong ngày: tương ứng với mỗi ngày trong tháng sẽ có một ca, và dữ liệu của ca chính mã 

ca trong phần mềm. Vì thế mã ca trong file excel phải hoàn toàn giống với mã ca trong phần 

mềm. 

- Trong file excel không được ẩn cột hay ẩn dòng. File import đảm bảo có cấu trúc giống như 

file mẫu. 

 Load thông tin phân ca từ file excel: chúng ta nhấn ta nút  và chọn đường 

dẫn đến file excel. 
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 Sau khi load từ file excel thì thông tin ca làm việc được hiển thị trong giao diện phần mềm.  

Muốn cập nhật lại các ca nếu đã tồn tại trong phần mềm thì chúng ta chọn 

. Kiểm tra qua, nếu không có vấn đề gì cần thay đổi thì nhấn vào nút 

 để thực hiện việc nhập ca thủ công. 

 

8. Xem Lịch Phân Ca 

Vào Chấm Công  Quản Lý Phân Nhóm – Phân Ca Chấm Công  Xem Lịch Phân Ca 
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Chức năng: xem lịch phân ca cho phép chúng ta kiểm tra lại việc phân ca thủ công cho nhân viên 

trong một tháng và có thể trích xuất báo cáo ra excel. Ở giao diện này chúng ta không chỉnh sửa ca 

làm việc trực tiếp. 

 

 

Thực hiện: 

 Chọn khoảng thời gian theo tháng và năm: . 

 Chọn danh sách cần kiểm tra ca làm việc: nhấn vào nút  để xuất hiện giao diện 

“Chọn Danh Sách Áp Dụng”, trong giao diện này chúng ta chọn đối tượng là toàn bộ công ty, 

phòng ban, nhiều nhân viên hoặc một nhân viên. 

 Sau khi xác định khoảng thời gian và danh sách cần kiểm tra ca làm việc, chúng ta nhân viên 

vào nút . Nếu có dữ liệu hiển thị trên màn hình thì xuất ra báo cáo bằng cách 

nhấn vào nút . 
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9. Loại Phép 

Vào Chấm Công  Loại Phép 

Chức năng: này quản lý các loại phép/nghỉ của nhân viên. Các loại phép/nghỉ là những loại theo qui 

định của Luật Lao Động và do công ty qui định thêm. Chúng ta cần khai báo tất cả các loại 

phép/nghỉ mà công ty áp dụng. Loại phép/nghỉ có liên quan đến chấm công, tính lương, các báo cáo 

về phép/nghỉ. 

 

Thực hiện: khi khai báo cáo loại phép/nghỉ cần chú ý: 

 Mã Loại Phép: mỗi loại phép có một mã không trùng lặp với nhau. 

 Loại Phép: đặt tên cho loại phép. 

 Chọn nếu được hưởng lương: nếu các loại phép/nghỉ nào khi nghỉ mà vẫn được hưởng lương thì 

chọn. 

 Chọn nếu là Phép Năm: theo qui định trong năm nhân viên sẽ có một số ngày nghỉ Phép Năm cố 

định, vì vậy phải chọn nếu là phép năm nhằm hỗ trợ cho báo cáo phép năm. 

 

10. Nghĩ Lễ - Tết 

Vào Chấm Công  Nghĩ Lễ - Tết 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG SmartTAS  124 

 

 

Chức năng: Ngày nghỉ Lễ - Tết là những ngày Nhà nước cho phép nghỉ và người lao động vẫn được 

hưởng lương. Nếu người lao động đi làm trong những ngày này thì được trả lương với một hệ số 

cao hơn người bình thường do luật lao động qui định. 

 

Thực hiện: các chú ý khi nhập ngày nghỉ lễ - tết 

 Ngày Lễ - Tết: nhập các ngày lễ tết theo qui định của nhà nước. 

 Loại Lễ - Tết: xác định loại Lễ - Tết đươc nghỉ. 

 Đối tượng áp dụng: mặc định nếu không chọn thì sẽ áp dụng cho toàn bộ nhân viên, tương ứng 

với việc chọn . 

 

- Nếu xác định danh sách áp dụng các ngày lễ tết thì chọn 

. Khi đó, chúng ta cần xác định danh sách nhân viên 

cần áp dụng, nhấn vào nút , màn hình chọn nhân viên cho phép 

chọn danh sách theo nhiều tùy chọn. 
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- Sau khi chọn danh sách ta được thông tin về ngày nghỉ lễ tết đó như sau: 
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- Nếu không muốn áp dụng hay thay đổi danh sách đã chọn trước đó, chọn nút 

 để xóa danh hiện tại và chọn lại danh sách khác. 

 

11. Báo Cáo Vào – Ra 

Vào Chấm Công  Báo Cáo Vào – Ra 

Chức năng: báo cáo vào – ra cho phép kiểm tra quá trình vào – ra của nhân viên trong một thời gian 

bất kỳ. Nguyên tắc: dựa vào các lần quét vân tay/thẻ, những dữ liệu đã được điều chỉnh từ phần 

mềm. 

Thực hiện: 
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 Chọn khoảng thời gian: mặc định khi mở chức năng báo cáo vào ra, phần mềm sẽ tự động chọn 

khoảng thời gian là từ đầu tháng đến ngày hiện tại, chúng ta có thể chọn lại khoảng thời gian 

cho phù hợp.  

 Chọn đối tượng: đối tượng xử lý mặc định là toàn bộ công ty, có thể chọn lại đối tượng là toàn 

công ty, một phòng ban, nhiều nhân viên hoặc một nhân viên. Chúng ta có thể sử dụng chức 

năng dò tìm để tìm một nhân viên nào đó.  

 Xử lý: Sau khi chọn xong khoảng thời gian và đối tượng, nhấn vào nút  

để xử lý. 

 Kết quả: được hiển thị theo 3 dạng: 

- Đầu – Cuối: trong ngày nhân viên có thể quét vân tay/thẻ nhiều lần và báo cáo đầu – cuối chỉ 

lấy lần đầu và lần cuối để hiển thị. Những nhân viên nào chỉ quét một lần trong ngày thì sẽ 

có ký hiệu màu đỏ trong báo cáo đầu cuối. 

 

- Chi tiết dọc: hiển thị đầy đủ tất cả các lần quét vân tay/ thẻ của nhân viên. 
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- Chi tiết ngang: phần mềm hiển thị 10 lần quét vân tay/thẻ đầu tiên của nhân viên trong một 

ngày dưới dạng hàng ngang. 
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Xuất báo cáo: sau khi đã xử lý và có dữ liệu hiển thị, xuất ra exel bằng cách nhấn nút 

. 

 

12. Báo Cáo Hiện Diện 

Vào Chấm Công  Báo Cáo Hiện Diện 

Chức năng: báo cáo hiện diện thống kê được số lượng nhân viên đã vào công ty (thông qua các lần 

quét thẻ/check vân tay trên các thiết bị chấm công) tại một thời điểm nhất định. Nguyên tắc: kiểm 

tra lần vào đầu tiên của nhân viên. 

 

Thực hiện: 

 Chọn đối tượng: mặc định khi vào chức năng này, phần mềm sẽ chọn tất cả các phòng ban hiện 

có. Chúng ta có thể chọn lại đối tượng (ở đây là phòng ban), có thể xử lý theo công ty, nhiều 

phòng ban hoặc một phòng ban. Nút  cho phép chọn tất cả các phòng ban, nút 

 bỏ các dấu chọn phòng ban trong danh sách. 
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 Chọn thời gian: tiếp tục chọn ngày và thời điểm cần kiểm tra, thời điểm này chọn bất kỳ giờ nào 

trong ngày, mỗi thời điểm có thể cho kết quả khác nhau. Cuối cùng là nhấn vào nút 

 để xử lý. Sau khi xử lý xong có thể xuất ra file excel bằng cách nhấn vào 

nút . 

 Ví dụ: cần kiểm tra sự hiện diện của nhân viên trong ngày 01/12/2010 trước 9 giờ. Sau khi thực 

hiện cho kết quả: 

 

- Có mặt:  

 

- Vắng mặt: Lý do nghỉ (nếu có) chỉ được thể hiện khi nhân viên nghỉ đã được nhập vào phần 

mềm. 

 

- Tổng hợp: 
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Chương 10: Công Cụ  

1. Thêm Dữ Liệu Vào – Ra 

Vào Công Cụ  Thêm Dữ Liệu Vào – Ra 

Chức năng: : cho phép thêm dữ liệu vào/ra theo các nhu cầu thực tế của công ty như: cúp điện, 

không đi làm nhưng vẫn phải có dữ liệu … Các dữ liệu thêm ở Chức năng này hoàn toàn thủ công 

và không phải là các dữ liệu do thiết bị chấm công trả về. Chúng ta có thể thêm dữ liệu cho một 

người, nhiều người tại một thời điểm trong ngày, dữ liệu thêm vào có thể được xác định là Vào 

hoặc Ra. 

Thực Hiện: đầu tiên chọn đối tượng là toàn bộ công ty, phòng ban, nhiều người hoặc một người. 

Tiếp tục chọn ngày – giờ và trạng thái vào hoặc ra. 

 

 

2. Điều Chỉnh Dữ Liệu Vào – Ra 

Vào Công Cụ  Điều Chỉnh Dữ Liệu Vào – Ra 
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Chức năng: cho phép thực hiện điều chỉnh, thêm, xóa dữ liệu vào/ra do phần mềm tải về. Mục đích 

của Chức năng này là cho phép người quản lý hệ thống thay đổi dữ liệu chấm công so với dữ liệu 

thật đã tải về từ các thiết bị chấm công nhằm đáp ứng với các thay đổi thực tế. Ví dụ như các trường 

hợp: đi trễ có xin phép, quên chấm công nhưng vẫn có đi làm …. Việc điều chỉnh này thực hiện lần 

lượt trên từng nhân viên cần hiệu chỉnh. 

Thực Hiện: chúng ta cần chọn khoảng thời gian và đối tượng cần điểu chỉnh. Đầu tiên chọn ngày – 

tháng – năm, nếu ngày được chọn là “Tháng” thì xem như chọn dữ liệu của toàn bộ tháng. Sau đó 

nhập mã nhân viên và nhấn nút . Khi đó dữ liệu của nhân viên trong thời gian đã 

chọn sẽ hiện ra. Chúng ta có thể điểu chỉnh trực tiếp từ đây các thông số như ngày giờ, thiết bị, 

vào/ra, ngoài ra chúng ta cũng có thể sử dụng thanh navigator để xóa/thêm dữ liệu ra/vào. 

 

 

3. Nhập Dữ Liệu Từ File Dữ Liệu Thô 

Vào Công Cụ  Nhập Dữ Liệu Từ File Dữ Liệu Thô 
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Chương 11: Các Câu Hỏi Thường Gặp 

1. Thiết Bị 

 

2. Hệ Thống 

 

3. Chấm Công 

 


